INDICE TEMATICO

SECCION

1. Decreto N° 1505/75 - REGLAMENTO GENERAL PARA EL PERSONAL DE LOS
COMEDORES ESCOLARES

2. Decreto N° 516/10 - ASISTENTES ESCOLARES - FUNCIONES

3. Decreto N° 456/86 - REGLAMENTO REGIONALIZACION DE SUPERVISION
ESCOLAR

4. Decreto N° 874/86 - REGLAMENTO GENERAL PARA LAS ASOCIACIONES
COOPERADORAS ESCOLARES DE LA PCIA.

5. Resolucion N° 1398/95 - SOBRE UTILIZACION DEL 10% DE LAS PARTIDAS

6. Resolucion N° 778/97 - ASPECTOS FORMALES PARA LA CONFECCION DE LAS
RENDICIONES DE CUENTAS

7. Resolucion N° 1629/97 - ANEXOS PARA RENDIR CUENTAS y ANEXOS
DESCARGA DIARIA DE MERCADERIAS

8. Resolucion N° 511/01 - MANUAL OPERATIVO DE FUNCIONAMIENTO PARA LOS
SERVICIOS DE COPA DE LECHE'Y COMEDOR ESCOLAR

9. Resolucion N° 443/02 - PAUTAS ALIMENTARIAS-NUTRICIONALES PARA LA
CONFECCION Y ELABORACION DE LOS MENUS DE COPA DE LECHE Y COMEDOR
ESCOLAR

10. Resolucién N° 6/2009 - APRUEBA FORMULARIOS DE DEMANDA DE
SERVICIOS ALIMENTARIOS Y/0 ENVIO DE NOVEDADES - FECHA LIMITE DE CARGA.
FORMULARIO DE CREACION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

11. Instructivo para la utilizacion de las tarjetas:

GUIA PARA OPERAR CON LAS TARJETAS GF Y RN

12. Planilla de stock
13. Recomendaciones para disenar menues nutritivos para el comedor

14. Consultas

PAG.

17
22

23

34
35

37

42

76

79

20

95
926
100

COMPENDIO DE NORMATIVAS .\’.)..AMSAFE
VA



1. Decreto N° 1505/75 - REGLAMENTO GENERAL PARA EL PERSONAL DE LOS
COMEDORES ESCOLARES

Santa Fe, 30 de Abril de 1975

CAPITULOI
Disposiciones Generales

Art. 1°) Los comedores escolares son servicios integrantes de las escuelas a que
correspondan, debiendo funcionar en los respectivos locales escolares, salvo en los casos
en que no se dispusieran en ellos de las comodidades minimas indispensables.

Art. 2°) Pueden utilizar, sin cargo, los servicios de comedores:

a) COMEDORES DE ESCUELAS PRIMARIAS PROVINCIALES: los alumnos del estable cimiento
respectivo, los alumnos de escuelas provinciales de la zona y cuando aquél no cuente con
grado preescolar, los nifios de su radio de accién en edad preescolar (minimo cinco ainos de
edad). En todos los casos citados precedentemente, la admisién estara condicionada a que
los padres de los ninos respectivos no puedan subvenir total o parcialmente, las
necesidades alimentarias de los mismos. Esta exigencia no se aplicara cuando se tratare de
comedores cuyo objeto fuera combatir el ausentismo escolar, en razén del tipo de escuela
o de las distancias que los alumnos deban recorrer para asistir a la misma.

b) COMEDORES DE ESCUELAS NORMALES PROVINCIALES: los alumnos del curso normal, que
concurran en doble turno, cuyos domicilios disten de la escuela mas de quince cuadras en
pueblos y ciudades o un kildbmetro y medio en zonas rurales y los alumnos del curso de
aplicacion de las mismas que rednan las condiciones referidas a necesidades alimentarias
fijadas en el inciso a) de este articulo.

c) COMEDORES DE ESCUELAS DE EDUCACION TECNICA PROVINCIALES: los alumnos del
establecimiento, cuyo domicilio diste mas de quince cuadras en pueblos y ciudades o un
kilbmetro y medio en zonas rurales y los que rednan las condiciones sobre necesidades
alimentarias fijadas en el inciso a) de este articulo. Cuando ademas del almuerzo se
suministrare cena sélo tendran derecho a este dltimo servicio los alumnos cuyo domicilio
no estuviera en la localidad donde funcionare la escuela.

d) OTROS COMEDORES: Segun lo determine el Consejo General de Educacion o el Servicio
de Ensenanza Superior, Normal, Media y Técnica, en cada caso.

Art. 3°) Los alumnos de cualquier tipo de establecimiento, que no reunieren las
condiciones fijadas en el articulo anterior y cuyos padres lo solicitaren por escrito, podran
concurrir a los comedores en el caso de disponerse de comodidades en los mismos, pero
los gastos que originen seran cubiertos por las Asociaciones Cooperadoras con recursos
propios o provenientes de aportes de los interesados o terceros. De igual manera y bajo las
mismas condiciones, podran hacerlo los docentes y personal en general del respectivo
establecimiento.

En ningln caso se utilizarg, a los fines previstos en este articulo, fondos provistos por el
Estado Provincial.

2 @ CC) COMPENDIO DE NORMATIVAS
\ )A‘ AMSAFE
S/l CENERAL LOPEZ



Art. 4°) Sin perjuicio de lo establecido en los articulos 2° y 3° precedentes, podran utilizar
los servicios de comedor, sin cargo: El director del establecimiento o el docente del mismo,
en quién aquel delegue la supervision en el acto de las comidas; el personal de la escuela
afectado por la direccidon a la supervisién de éstos cuando no se dispusiere de celadores,
no pudiendo exceder su nUmero de la cantidad de uno cada cincuenta comensales; un
miembro de la Asociacion Cooperadora y el personal del comedor, que lo hard antes o
después de prestado servicio.

Art. 5°) La inscripcion de comensales serd autorizada por los directores de los
establecimientos respectivos, con la intervencion de docentes y Cooperadores y se
ajustara estrictamente a lo establecido en los articulos 2°, 3° y 4°, bajo la responsabilidad
del autorizante. La inscripcién de alumnos de otros establecimientos sera solicitada por los
directores de los mismos, con ajuste a las condiciones fijadas en el articulo 2° y por escrito
dentro de los diez dias habiles subsiguientes al de iniciaciéon del periodo escolar, a los
directores de los establecimientos que correspondan.

Los directores, al informar al Consejo General de Educacion o al Servicio de Enseianza
Superior, Normal, Media y Técnica sobre la cantidad de comensales inscriptos, a los efectos
de la fijacion de las partidas para funcionamiento, dejaran expresa constancia de que las
inscripciones estan ajustadas a las disposiciones reglamentarias, bajo su responsabilidad;
asimismo, se acompanara:

a) la némina completa de comensales inscriptos, confeccionada en orden a los siguientes
subtitulos: 1) alumnos de la escuela por secciones de grado; 2) Alumnos de otras escuelas,
por secciones de grado; 3) Preescolares de la zona; 4) Personal escolar; 5) Cooperador; 6)
Personal del comedor. En todos los casos se incluira las edades y los domicilios
respectivos.

En los casos de escuelas normales, se expresara la distancia existente entre la escuela y el
domicilio.

En los casos de escuelas de Educacion Técnica, se expresara cuales alumnos estan
comprendidos en las estipulaciones del articulo 2° inciso a) y para los restantes la distancia
entre la escuela y domicilios respectivos.

b) La ndmina de comensales inscriptos segun el articulo 1° y 3° subdividida en alumnos y
personal, indicandose en éste, el cargo que desempene. Ante cualquier duda sobre la
procedencia de una inscripcion, ésta sera efectuada de manera condicional, solicitandose
de inmediato la intervencién del Consejo General de Educacion o del Servicio de
Ensenanza Superior, Normal, Media y Técnica, los que resolveran en definitiva.

Art. 6°) No obstante por los servicios de comedores gratuitos para los beneficiarios
comprendidos en los articulos 2°y 4°, las asociaciones cooperadoras podran recibir aportes
voluntarios de los interesados, destinando los mismos al comedor respectivo.

Art.7°) Ademas de los servicios que derivan de su funcion especifica, en los comedores
podra suministrarse comidas a delegaciones oficiales o privadas de escolares y docentes
provinciales, nacionales o extranjeros, en viaje de estudio o turismo, etc.: de acuerdo con la
reglamentacion especial que dictara el Consejo General de Educacidn.

Art. 8°) No se autorizard el funcionamiento, por cuenta y a cargo del Estado Provincial, de
comedores de escuelas primarias, con una asistencia minima de treinta (30) comensales, en
las localidades declaradas legalmente como ciudades.
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Art. 9°) La direccién general de los comedores, en todos sus aspectos, serd ejercida por los
directores de los respectivos establecimientos, a cuyas 6rdenes actuara todo el personal
afectado al funcionamiento de los mismos. En tal caracter, los directores son los
responsables directos, ante el Consejo General de Educacion o el Servicio de Ensehanza
Superior, Normal, Media y Técnica, del funcionamiento de los mencionados servicios.

Art. 10°) Las funciones de la direccién y las asignadas por este reglamento a las
asociaciones cooperadoras, son complementarias entre si. En caso de conflicto, los
interesados daran inmediata cuenta al Consejo General de Educaciéon o el Servicio de
Ensenanza Superior, Normal, Media y Técnica, los que resolveran sobre el particular.

Art. 11°) Los gastos de instalacion, equipamiento y funcionamiento de los comedores
escolares, estaran a cargo de las respectivas asociaciones cooperadoras, a las que el Estado
proveera por medio de créditos suficientes a preverse en el Presupuesto del Consejo
General de Educacion o el Servicio de Enseianza Superior, Normal, Media y Técnica, los
fondos necesarios al efecto. Tal provisién no debe ser entendida como limitativa de las
inversiones que las cooperadoras pueden efectuar en comedores, con fondos propios. En
las escuelas que no tuvieren asociacion cooperadora, los gastos citados seran, atendidos
por el Estado, por intermedio de los respectivos directores quienes en tales casos actuaran
con los deberes y atribuciones de dichas entidades.

Aprobados por el Poder Ejecutivo los planes de asignacién de partidas para instalacion,
equipamiento y funcionamiento de los comedores, quedan el Consejo General de
Educacién o el Servicio de Ensefianza Superior, Normal, Media y Técnica facultados para
introducir, dentro del monto general de cada uno de aquellos, las modificaciones parciales
que las circunstancias hagan oportunas, suprimiendo o habilitando nuevos servicios,
variando las cantidades de comensales, el monto asignado para la racion comensal, etc. y
redistribuyendo, en consecuencia, las partidas parciales fijadas en dichos planes.

Art. 12°) Las partidas asignadas para instalacién, equipamiento, funcionamiento de los
comedores, seran remitidas, por anticipado a la orden de las respectivas asociaciones
cooperadoras, pero los giros o cheques seran enviados a los directores correspondientes,
quiénes los entregaran a aquéllas recabando el pertinente recibo que elevaran al Consejo
General de Educacion.

Art. 13°) Los bienes de los comedores, adquiridos por las cooperadoras con fondos
provistos por el Estado, seran incorporados al patrimonio oficial, inventariandose en las
respectivas escuelas y todos los bienes en uso en dichos servicios estaran bajo custodia de
los respectivos directores de escuelas y no podran ser destinados a otro fin que no sea el
especifico o en que derive del funcionamiento de las escuelas, salvo expresa disposicion
del Consejo General de Educacién o el Servicio de Ensenanza Superior, Normal, Media y
Técnica, segln corresponda.

Art. 14°) Los comedores de escuelas de la Provincia que hubieren sido solicitados por los
respectivos directores y/o Asociaciones Cooperadoras, fundado en fehacientes razones de
orden economico, que afecten a los hogares de los alumnos, funcionaran de lunes a
sabados.

En los casos que se tratare de comedores de escuelas especiales, por la naturaleza de su
funcionamiento, o cuyo objetivo fuera combatir el ausentismo escolar por la distancia que
los alumnos deban recorrer para asistir a la misma, el funcionamiento de estos servicios
serd coincidente con la actividad escolar. Los directores de los establecimientos y las
asociaciones cooperadoras a que se refiere el primer parrafo, seran responsables directos
del mantenimiento de los comedores durante el periodo de receso escolar siempre y
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cuando concurra un minimo de cinco (5) comensales o cuando por cualquier causa se
vieran interrumpidas las actividades de la escuela.

Art. 15°) En los comedores se suministrara, como minimo, las comidas dispuestas en un
menu oficial, con las variantes exigidas por la utilizacion de productos regionales,
ubicacién de las respectivas escuelas, etc. Bajo ningin concepto se admitira la preparacion
de comidas especiales, distintas a las fijadas en el menu general del dia.

Art. 16°) Bajo ningln concepto se admitira retirar del local del comedor, mercaderia o
raciones, ni el suministro de éstas a beneficiarios distintos a los determinados en este
reglamento, salvo el caso de enfermedad de algin comensal, en cuyas circunstancias podra
serle remitida la racion a domicilio.

Art. 17°) La creacion, supresion y organizacion general de los comedores es asunto de
competencia del Consejo General de Educaciéon o el Servicio de Ensefanza Superior,
Normal, Media y Técnica, segin corresponda, quienes tienen a su cargo la supervisién y el
control técnico administrativo de dichos servicios por intermedio de sus oficinas de
Cooperadoras y Comedores Escolares. Consecuentemente, todo asunto relacionado con los
comedores sera planteado directamente a las mencionadas oficinas, conjuntamente por los
directores y asociados cooperadores respectivos. Lo anterior debe ser entendido sin
perjuicio de la funcion que en el orden general de las escuelas compete a las Inspecciones
Generales.

Art. 18°) El control a ser ejercido por las oficinas de Cooperadoras y Comedores Escolares,
ademas de las inspecciones directas u otras medidas que pudieran establecer, se basara en
la utilizacién de una planilla mensual de informacion de menles y gastos, en la que el
comedor registrara los siguientes datos, como minimo:

a) Mercaderias adquiridas en el mes;

b) Salidas de mercaderias, registradas diariamente;

c) Asistencia de comensales, registrada directamente;
d) Comidas servidas, registradas diariamente.

De la correccion de los datos registrados en ésta planilla, que debera ser enviada a las
oficinas de Cooperadoras y Comedores Escolares antes del dia cinco del mes subsiguiente
al que corresponda, seran responsables ante el Consejo General de Educacion o el Servicio
de Ensenanza Superior, Normal, Media y Técnica, segun el caso, los directores de escuelasy
al respecto se establece que los comprobantes de gastos incluidos en las correspondientes
rendiciones de cuentas, que correspondan a gastos no registrados en la precitada planilla,
no seran aceptados.

En caso de que la planilla aludida precedentemente no sea remitida en término y/o en
condiciones, las oficinas de Cooperadoras y Comedores Escolares intimaran a los directores
incursos en mora, para que procedan a su envio dentro de un plazo de cinco dias, bajo
apercibimiento de la aplicacion de las sanciones de caracter disciplinario que pudiera
corresponder.
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CAPITULO I
Funciones de los Directores

Art. 19°) Ademas de los deberes y atribuciones fijadas de manera general en el capitulo
anterior, los directores de establecimientos con comedores tendran, especificamente, los
siguientes:

a) Determinar las necesidades relacionadas con la instalacién, equipamiento vy
funcionamiento de los servicios, a los efectos de las inversiones a realizar por las
cooperadoras en tales aspectos;

b) Asesorar a las cooperadoras en los aspectos contables y el registro de las inversiones;

c) Proveer cuanto sea necesario para que las cooperadoras les entreguen, en tiempo, las
rendiciones de cuentas de las partidas asignadas por el Estado, visando las mismas y
elevandolas de inmediato a la Oficina de Rendicién de Cuentas. En su defecto, informaran a
la superioridad sobre las medidas adoptadas para obtener el cumplimiento de la
precedente disposicién;

d) Informar al Consejo General de Educacién o el Servicio de Ensefianza Superior, Normal,
Media y Técnica, seglin corresponda, cuando éstos lo soliciten, sobre la inscripcién de
comensales y todo otro asunto de interés;

e) Ejercer la Jefatura de todo el personal del comedor, correspondiéndole en tal caracter:
1) Controlar y registrar la asistencia, bajo firma;

2) Conceder permiso para retiro en horas de labor;

3) Elaborar los planes de licencias del personal, elevandolos a la Oficina de Direccién de
Personal;

4) Llevar el registro de suplencias, de acuerdo con las disposiciones vigentes en la materia;
5) Establecer los horarios del personal ajustandose a lo establecido en el articulo 27° de
este reglamento;

6) Llevar para cada empleado, una carpeta de actuacion;

7) Solicitar la aplicacién de sanciones;

8) Cursar notas de estimulo;

9) Realizar toda otra tarea que relacionada con el personal le encomiende el Consejo
General de Educacion o el Servicio de Ensefianza Superior, Normal, Media y Técnica, o surja
del cumplimiento de las disposiciones reglamentarias vigentes y de su funcién de director
de escuela.

f) Controlar, visar y elevar en tiempo, al Consejo General de Educaciéon o el Servicio de
Ensenanza Superior, Normal, Media y Técnica, las planillas de informacion mensual de
menUes y gastos y toda otra documentacion relacionada con el servicio. Tal visacion, al
igual que en lo que respecta a las rendiciones de cuentas, significara que las inversiones
han sido efectuadas de acuerdo con las necesidades por él determinadas, seguin lo
dispuesto en el inciso a) de este articulo;

g) Aplicar a los comensales las medidas disciplinarias que cada caso requiera, de acuerdo
con las reglamentaciones vigentes para las escuelas. Cuando considere necesaria la
separacion definitiva de algin comensal, lo solicitara al Consejo General de Educacién o el
Servicio de Ensenanza Superior, Normal, Media y Técnica, quienes resolveran en definitiva;
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h) Suspender el funcionamiento del comedor cuando sélo circunstancias excepcionales y
urgentes asi lo justifiquen, informando de inmediato al Consejo General de Educacién o el
Servicio de Ensenanza Superior, Normal, Media y Técnica.

i) Informar al Consejo General de Educacion o el Servicio de Ensefianza Superior, Normal,
Media y Técnica sobre cualquier irregularidad que observare respecto del funcionamiento
del servicio, su administracion y su personal.

j) Solicitar al Consejo General de Educacion o el Servicio de Ensefianza Superior, Normal,
Media y Técnica la adopcion de las medidas que considere oportunas par el mejor
funcionamiento del servicio.

Art. 20°) En caso de ausencia del director, sus funciones seran automaticamente ejercidas
por su reemplazante natural al frente del establecimiento.

CAPITULO NI
Funciones de las Asociaciones Cooperadoras

Art. 21°) Ademas de las funciones de caradcter general asignadas a las asociaciones
cooperadoras de establecimientos con comedor, dichas entidades tendran,
especificamente, las siguientes:

a) Realizar los gastos de instalacion, equipamiento y funcionamiento de los servicios, en un
todo de acuerdo con su Presupuesto y menues fijado y con las necesidades y
determinaciones establecidas previamente por los respectivos directores, llevando las
registraciones contables pertinentes.

El movimiento de fondo asignado por el Estado para gastos de comedor, sera incluido en el
balance anual de las entidades, bajo un rubro especifico.

b) Rendir cuentas de las partidas asignadas, segin las normas establecidas para los
responsables con la administracion. Las rendiciones de cuentas respectivas seran
entregadas al director de la escuela, para su elevacion al Consejo General de Educacién o al
Servicio de Ensefanza Superior, Normal, Media y Técnica.

c) Informar a los directores y si correspondiere, al Consejo General de Educacién o al
Servicio de Ensenanza Superior, Normal, Media y Técnica, sobre cualquier irregularidad que
observaren en el funcionamiento del servicio, su personal, etc. y solicitar la adopcidn de las
medidas que estimaren oportunas para el mejor funcionamiento de aquél.

d) Evacuar todas las consultas y facilitar todos los datos estadisticos y sobre movimiento de
fondos, relacionados con el comedor, que formularen o solicitaren el director, o el Consejo
General de Educacién o al Servicio de Ensenanza Superior, Normal, Media y Técnica.

e) Poner a disposicion del director, inspectores de escuela e inspectores de comedores, la
documentacion que relacionada con el servicio, aquéllos pudieran solicitarles, debiendo
toda la documentacion relacionada con el comedor (libretas y facturas de proveedores,
planillas de menues, comprobantes y archivo de duplicados, etc.) estar depositadas en la
escuela, sede de la cooperadora.
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CAPITULO IV
Del personal de los comedores en general

Art. 22°) Los comedores escolares contaran con las plantas de personal necesarias para su
normal funcionamiento, de acuerdo con lo siguiente:

a) ESCUELAS PRIMARIAS: Hasta treinta comensales: un cocinero; mas de treinta y hasta
cuarenta y cinco comensales: un economo (quien actuard también como celador) y un
cocinero; mas de cuarenta y cinco y hasta sesenta comensales: un ecénomo (que también
actuara como celador), un cocinero y un ayudante; mas de sesenta y hasta cien comensales:
un ecénomo, un celador, un cocinero y un ayudante; mas de cien y hasta ciento cincuenta
comensales: un ecénomo, un celador, un cocinero y dos ayudantes; mas de ciento
cincuenta comensales ademas del personal citado precedentemente, un ayudante por cada
sesenta comensales o fraccion mayor de cuarenta y un celador para cada cien comensales y
fraccién mayor de sesenta.

b) ESCUELAS NORMALES Y TECNICAS: Las mismas plantas citadas en el inciso a) precedente,
con excepcion de los celadores. Las funciones relativas al cuidado de la disciplina seran
ejercidas directamente por la direccién o por el personal escolar en que ésta delegue y la
tarea de distribuir la comida estara a cargo de los propios comensales, de la manera que lo
establezca y reglamente el director.

c) OTROS SERVICIOS: Segin lo establezca el Consejo General de Educacién o el Servicio de
Ensenanza Superior, Normal, Media y Técnica en cada caso.

Las plantas fijadas precedentemente podran ser modificadas por el Consejo General de
Educacidn o el Servicio de Ensenanza Superior, Normal, Media y Técnica a pedido de la
Oficinas Cooperadoras y Comedores Escolares, en casos excepcionales y cuando
circunstancias de ese caracter (amplitud de ambientes, atencién de comensales o en mas
de un turno, etc.) asi lo aconsejan.

Asimismo, la dotacién fijada de las plantas se ird& completando a medida que las
disponibilidades presupuestarias lo permitan debiendo el Consejo General de Educacién o
el Servicio de Ensefianza Superior, Normal, Media y Técnica adoptar, paulatinamente, las
medidas conducentes a ello. En los comedores en que aln no se dispusiere de ecbnomo y
hasta que se concrete aquél proceso y en los que no corresponda disponer de dicho cargo,
las funciones respectivas seran ejercidas por los directores respectivos o por el personal
escolar que éstos deleguen.

Art. 23°) Son deberes y atribuciones especificas de los economos:

a) Ejercer la jefatura directa del personal del servicio.

b) Efectuar pedidos de mercaderias, en un todo de acuerdo con las disposiciones adoptadas
por la cooperadoray direccion de la escuela, responsabilizandose por la exactitud de las

cantidades y por la calidad de aquellas;

c) Llevar el control de las cantidades y precios de las mercaderias adquiridas, confeccionar
la planilla mensual de menues y gastos y llevar el registro de asistencia de comensales;
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d) Colaborar con la direccion de la escuela y cooperadora, en todo cuanto se relacione con
las funciones asignadas a aquéllos asistiendo a pedido de la cooperadora, a las reuniones
en que se tratare asuntos del comedor.

e) Tener bajo custodia inmediata, todos los elementos, muebles, Utiles y viveres provistos
al comedor.

f) Dispone la preparacion de las comidas, de acuerdo con los menues establecidos o las
variantes por élintroducidas en caso de emergencia, vigilando y controlando
escrupulosamente los alimentos que se utilizan y fiscalizando su cantidad y calidad;

g) Controlar y hacer controlar por el personal a sus 6rdenes, la higiene y conducta de los
comensales, mientras éstos permanezcan en el comedor;

h) Informar de inmediato, a la direccién de la escuela todo hecho irregular o asunto que
considere de interés, que observare referente al funcionamiento del servicio, en
conocimiento de la Asociaciéon Cooperadora si asi correspondiere;

i) Solicitar a la direccion, sanciones y notas de estimulo para el personal y la aplicacién de
sanciones a los comensales;

j) Realizar y hacer realizar por los celadores, cuando asi lo dispusiere el director, visitas
domiciliarias a los comensales, en relacién con la inscripcidn, inasistencias, etc. de los
mismos;

k) Colaborar, cuando asi lo exijan las circunstancias, en las tareas propias de los celadores y
en el caso de comedores de escuelas primarias que no dispongan de éstos, ejercer sus
funciones;

Art. 24°) Son deberes y atribuciones especificas de los celadores:

a) Cuidar de la disciplina de los comensales, desde su ingreso hasta el retiro de éstos del
comedor;

b) Intervenir personalmente, en el aseo de los comensales, previo a las comidas.

c) Inculcar en los nifios habitos de buena convivencia, sociabilidad y buenas maneras,
atendiéndolos con solicitud y carifio;

d) Distribuir las raciones a cada comensal;

e) Usar, durante el desempeiio de su tarea, delantal y cubrirse el cabello con cofia o similar;
f) Colaborar, cuando el ecénomo lo considere imprescindible, en las tareas propias de los
ayudantes y en general realizar toda otra que aquél le encomiende, con miras al mejor
funcionamiento del servicio.

Art. 25°) Son deberes y atribuciones especificas del cocinero:

a) Preparar las comidas, en un todo de acuerdo con las indicaciones del ecoénomo,
haciéndolo con esmero e higiene;

b) Realizar con la colaboracion de los ayudantes, la limpieza de los utensilios del comedor;
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c) Tener especial cuidado de que al retirarse queden todos los fuegos apagados;
d) Cumplimentar el inciso e) del articulo 24°;

e) Realizar toda otra tarea que le encomiende el economo, para el mejor funcionamiento
del servicio.

Art. 26°) Son deberes y atribuciones del ayudante:
a) Ayudar al cocinero en todos los menesteres previos de su funcién;

b) Tender y levantar las mesas, efectuar la limpieza de los ambientes del comedory
guardar los utensilios, una vez limpios;

¢) Transportar la comida a las mesas;
d) Cumplimentar el inciso e) del articulo 24°;

e) Realizar toda otra tarea que le encomiende el economo, para el mejor funcionamiento
del servicio.

Del horario del personal

Art. 27°) El horario de prestaciéon de servicios del personal estard de acuerdo con las
necesidades de cada establecimiento, el que no podra superar las cuarenta horas
semanales de trabajo de lunes a sabados, en horario corrido. En los dias sabados el horario
no podra excederse de las 13 horas. El personal tendra derecho a solicitar el pago de la
diferencia que por mayor jornada horaria le corresponde de acuerdo con lo establecido en
el articulo 42° del Decreto Acuerdo N° 01195/73.

CAPITULOV
Del Escalafén

Art. 28°) El personal de los comedores escolares revistara de acuerdo con sus funciones en
las siguientes categorias:

Ec6noma - Categoria 13

Celadora - Categoria 9

Cocinera - Categoria 8

Ayudante - Categoria 6

Art. 29°) Las vacantes seran cubiertas con personal interino, mediante escalafén interno
del establecimiento hasta tanto se den las condiciones para el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley 6936 y disposiciones complementarias, debiendo el
director de la escuela formular las proposiciones correspondientes ante la Direccion de
Personal.
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Del traslado, calificacion y régimen de suplencias
Del Traslado

Art. 30°) El personal de comedores escolares tiene derecho a ser trasladado a igual cargo,
vacante con anterioridad a la previsidn de éste por promocidn. A tales efectos se aplicaran
las normas vigentes sobre la materia, respetandose la clasificacion de cargos establecidos
en el Art. 28° de esta reglamentacion, para la confeccion de los respectivos escalafones. En
lo no previsto y subsidiariamente y por analogia, se aplicaran las disposiciones vigentes o
del que lo reemplace o modifique. Corresponde a Direccidn de Personal la recepcién de las
solicitudes, confeccién de escalafones y toda otra actividad relacionada con la ejecucidon
del movimiento de este personal, con la participaciéon directa de los representantes
gremiales autorizados de este sector.

De las permutas

Art. 31°) Para las permutas se cumplimentard, en todo cuanto sea de aplicacién, las
disposiciones respectivas del Decreto N° 4833/74, sus modificaciones o los que los
reemplazaren.

Del personal excedente

Art. 32°) En los casos de personal excedente, se procederd conforme con las normas
establecidas al respecto para el personal escolar, la reubicacién sera efectuada en otro
comedor de la misma localidad o en una escuela a falta de este en la zona.

De las calificaciones

Art. 33°) Anualmente, en noviembre, el personal de los comedores escolares serd calificado
de acuerdo con el régimen establecido para el personal de servicio de las escuelas
primarias comunes, con las modificaciones previstas en esta reglamentacion. Para ser
calificado debera contarse con una asistencia no inferior al sesenta por ciento (60%) de los
dias en que funcion6 el comedor.

Art. 34°) La calificacion de los celadores, cocineros y ayudantes serd adjudicada por un
tribunal integrado con el director de la escuela, el ecbnomo y un vicedirector y con
ausencia de éste, con el maestro mejor escalafonado del establecimiento, la de los
ecénomos, sera acordada por el tribunal integrado por el director y dos vicedirectores del
establecimiento y en ausencia de éstos por los maestros mejores escalafonados.

Art. 35°) Para la calificacion de los economos, en particular, se tendra en cuenta las
siguientes bases:

a) Disciplina, considerandose:

1° - Espiritu de disciplina demostrado en el cumplimiento de las funciones especificas.

2° - Capacidad para bastarse a si mismo.

3° - Respeto y cumplimiento de las disposiciones reglamentarias y de las directivas que se
le imparten.

4° - Pulcritud en el vestir y hacer.

b) Laboriosidad, considerandose:
1° - Espiritu de trabajo y de colaboracién demostrados en el cumplimiento de sus
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funciones. Puntualidad. Asistencia.
2° - Eficiencia con que cumple las tareas propias de sus funciones.
3° - Esmero y correccién con que lleva las documentaciones de rigor.

c) Aptitudes docentes y de gobierno, considerandose:

1° - Accion en favor de la asistencia regular y de la puntualidad de los nifos al comedor.
2° - Resultados educativos logrados en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en
el articulo 23° de este reglamento.

La calificacion sera acordada por bases atendiendo a la siguiente escala numérica: 4, 3,2y
1, las sumas de los promedios obtenidos en cada base determinaran la valoracion
conceptual siguiente:

Hasta 4 puntos: Deficiente

Desde 4.01 hasta 7: Regular

Desde 7.01 hasta 10: Bueno

Desde 10.01 hasta 12: Muy bueno

Art. 36°) La calificacién de cada base serd aquella que resulte de promediar la asignada por
cada miembro del Tribunal, anotandose hasta los centésimos. En todos los casos, el
Tribunal tendra en cuenta la documentacién concreta referida a la actuacién del agente,
que obrare en la direccidn de la escuela. Cuando la calificacion fuere regular o deficiente,
las opiniones de los miembros del Tribunal seran fundadas y constaran en acta.

Art. 37°) Al personal suplente que hubiera actuado en forma ininterrumpida durante el
periodo a calificar, por un lapso no inferior al 30% de los dias que funcion6 el comedor, le
corresponde calificacién de acuerdo con las prescripciones de este reglamento.

Art. 38°) El personal titular al que no correspondiere calificacién por haber actuado menos
tiempo que el establecido, mantendra durante un ano la obtenida el ano anterior. Si se
hallare bajo sumario o investigacion, sera calificado al dictarse resolucion firme.

Art. 39°) EL concepto serad consignado en planilla por cuadruplicado, debiendo el director
de la escuela remitir sendos ejemplares a Hoja de Concepto, Oficinas de Cooperadoras y
Comedores Escolares y Direccion de Personal. El cuadruplicado quedara en el archivo de la
escuela. El interesado sera notificado por el director por duplicado el que debera ser
devuelto a aquél dentro de los cinco dias habiles subsiguientes a la fecha de notificacion.

Art. 40°) El personal que no estd de acuerdo con la calificacion otorgada, podrd apelar
dentro de los cinco dias habiles subsiguientes al de la notificacion. El recurso, debidamente
fundado, se presentara ante el director de la escuela, quien otorgara recibo y de inmediato
lo elevara a la Oficinas Cooperadoras y Comedores Escolares, acompanando con los
antecedentes concretos que sirvieron como base para la calificacion y el libro de actas
respectivo, quienes lo elevaran al Consejo General de Educacién o al Servicio de Ensefianza
Superior, Normal, Media y Técnica, segin corresponda, con el respectivo informe, para su
resolucion definitiva.

Art. 41°) Estan inhibidos, por incompatibilidad, para integrar el Tribunal que establece esta
Reglamentacién, los parientes del personal a calificar, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

Art. 42°) Las planillas a que se alude en el articulo 28° deberan corresponder a toda la
planta del personal de comedores, aunque no corresponda calificacién en algin caso,
debiéndose dejar constancia de los motivos en la pertinente. El envio de los tres
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ejemplares debera ser hecho por el director dentro de los cinco dias de vencido el plazo
para las apelaciones, conjuntamente con éstas, si las hubiere, las planillas que reciban Hoja
de Concepto y la Oficina de Cooperadoras y Comedores Escolares, seran reservadas por
éstas como antecedentes. Las que reciba la Direccidn de Personal seran giradas a Ficheros
y Escalafones, para que en su oportunidad confeccione los respectivos escalafones de
traslado.

De las suplencias

Art. 43°) Las suplencias para el personal de los comedores se ajustaran a las normas que se
establezcan en este reglamento y subsidiariamente, en los asuntos no contemplados en
cuanto sea de aplicacion directa o por analogia con las establecidas en las disposiciones
respectivas, en vigencia, procediéndose de acuerdo con lo siguiente:

a) Los aspirantes deberan reunir las condiciones fijadas para el ingreso en el Decreto N°
6936.

b) La inscripcién debera efectivizarse ante el director de la escuela, abriéndose el registro,
en cada establecimiento, cinco dias antes de la iniciacién del curso escolar, clausurandose
el altimo de ellos, a la hora diecisiete.

c) Se confeccionara el registro de aspirantes y cerrado el mismo se procedera de inmediato,
en acto publico, al que se invitard a concurrir a los inscriptos, a efectuar sorteos, cuyos
resultados determinaran el orden en los respectivos escalafones no obstante lo cual, para
las suplencias de economos, se tendra en cuenta, Gnicamente a quienes posean titulo
secundario.

d) Cada aspirante sélo podra inscribirse en una escuela.

e) Efectuado el sorteo, se labraran las actas que firmaran los presentes. Copias de estas
actas y de los escalafones resultantes seran enviadas por el director, dentro de los cinco
dias posteriores a la Oficina Cooperadoras y Comedores o a su Delegacién Rosario, segin
corresponda, sin perjuicio de la que debe enviarse a Direccion de Personal.

f) En las escuelas donde no se inscribieran aspirantes a suplencias dentro del término
reglamentario, el registro sera clausurado y el director del establecimiento informara de
ello, de inmediato, a la Oficina Cooperadora y Comedores Escolares o Delegacién Rosario
de la mismay a Direccion de Personal.

g) Para cubrir las suplencias de los comedores en los que se hubieran inscripto aspirantes o
de los que durante el ano hubiesen quedado sin ellos, en la Oficinas Cooperadoras y
Comedores Escolares y en su delegacién Rosario, se abriran sendos registros de aspirantes,
en los que éstos podran inscribirse dentro del plazo establecido en el inciso b) de este
articulo sin perder derecho a hacerlo en las escuelas. Se cumplimentaran los requisitos
exigidos por los incisos a), ¢), d) y a partir del dia siguiente al sorteo, los registros de las
oficinas citadas seran reabiertos y asi procederan todo el ano, formandose con ellos
segundos escalafones en los que el orden respectivo serda el de inscripcidn.
Para inscribirse en los registros citados en este inciso, ademas de los requisitos
establecidos para inscribirse en las escuelas, los interesados deberan especificar,
taxativamente, las escuelas en que aceptaran reemplazos.
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Cuando en una escuela no se dispusiere de suplente inscripto, su director debera,
obligatoriamente, solicitar su envio a la Oficina Cooperadoras y Comedores Escolares o su
Delegacion Rosario segln corresponda.

h) Cuando en ninguno de los registros aludidos en los incisos precedentes se hubiere
inscripto aspirantes con titulo secundario para proveer suplencias de ecénomos, se
cubriran éstas con quienes corresponda, por su orden, de los restantes inscriptos en los
registros para economos y celadores, sin tenerse en cuenta la carencia de titulo.

i) Comprobada documentalmente la carencia de idoneidad profesional de un suplente, el
director del establecimiento respectivo podra solicitar su cese a la Oficina Cooperadoras y
Comedores Escolares o a su Delegacion Rosario, segin corresponda, las que resolveran
dentro de los cinco dias habiles. En caso afirmativo, el suplente serd eliminado de los
registros en que estuviere inscripto, librandose comunicaciones a Direccion de Personaly a
la Inspeccidn General que corresponda. El interesado tendra derecho a apelar, en ultima
instancia, ante el Consejo General de Educacién o al Servicio de Ensefianza Superior,
Normal, Media y Técnica, segin corresponda, dentro de los cinco dias habiles posteriores al
de su notificacién.

j) Cuando en alguna escuela hubiera personal titular con titulo secundario, éste tendrd
prioridad por sobre los aspirantes a suplencias para suplir al respectivo economo, teniendo
derecho al cobro de la diferencia de haberes después de los sesenta dias.

k) EL personal suplente solo cobrara haberes por los periodos trabajados.

Art.44°) La Oficina Cooperadoras y Comedores Escolares podrd organizar, previo a la
apertura de los registros suplentes, cursillos de capacitacion para los interesados,
expidiendo las constancias del caso a quienes completaron el 90 % de asistencia,
adquiriendo éstos prioridad para las suplencias, a cuyos efectos seran sorteados
separadamente del resto de los aspirantes inscriptos e incluidos en un escalaféon
preferencial.

Traslados transitorios

Art. 45°) Los jefes de Oficinas de Cooperadoras y Comedores Escolares y el de la
Delegacion Rosario, estan facultados para disponer, con el visto bueno del Director de
Personal y del Subinspector General de la Tercera Seccion, respectivamente, o sus
reemplazantes naturales, prestacion de servicios de personal de un comedor en otros
servicios de la misma localidad, por periodos que en su totalidad no superen los sesenta
dias en el ano, cuando situaciones de emergencia asi lo exigieren.

De la disciplina - De los sumarios

Art. 46°) En lo referente a régimen disciplinario, de sumarios y Tribunal Disciplinario, seran
de aplicacion directa las disposiciones del Decreto N° 6936 vy disposiciones
complementarias.

De las licencias

Art. 47°) La licencia ordinaria anual del personal de los comedores se ajustara, en general,

al régimen previsto para el personal de la Administracién. El personal de los comedores
que no funcionen en vacaciones deberda hacer uso de su licencia anual en dicho periodo y
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sin perjuicio de ello, serd destinado por las Oficinas de Cooperadoras y Comedores
Escolares, a prestar servicios, durante el precitado lapso de vacaciones, en otros servicios
ubicados en la misma localidad. De igual manera, se procedera en el supuesto de
suspension temporaria del funcionamiento de un comedor. En el caso de que en la misma
localidad no existan servicios similares para el desplazamiento del personal, dichos
agentes deberan cumplir en la escuela funciones que el director les asigne acordes y
compatibles con el cargo que desempefan.

Art. 48°) En aquellos establecimientos cuyos comedores funcionan todo el aifo y dada las
caracteristicas especiales de estos servicios cuando el personal deba hacer uso de su
licencia ordinaria, el director de la escuela podra designar reemplazante de acuerdo con las
disposiciones que rigen el régimen de reemplazo.

Art. 49°) Este reglamento rige también, en todo cuanto sea de aplicacién y no se oponga a
las reglamentaciones especificas respectivas, para los restantes servicios asistenciales,
creados o a crearse (Casa del Escolar, Guarderia Infantil, etc.), dependientes del Consejo
General de Educacién o del Servicio de Enseianza Superior, Normal, Media y Técnica, segln
el caso.

Art. 50°) Los casos no previstos en el presente reglamento serdn resueltos por Consejo
General de Educacién o del Servicio de Enseianza Superior, Normal, Media y Técnica, segln
corresponda.

Art. 51°) Déjase sin efecto todas las disposiciones que se opongan a la presente
reglamentacion.

PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES DE LA
PROVINCIA

Art. 1°) El personal de servicio mantendrd permanentemente en condicién de higiene el
local escolar, velara por su buen aspecto y por la conservacion del mobiliario.

Art. 2°) Las escuelas diurnas sin porteros, tendran asignadas las partidas mensuales para
gastos de limpieza que fije el Consejo General de Educacién de acuerdo con el
Presupuesto.

Del horario del personal

Art. 3°) EL personal de servicios generales de los Establecimientos Educacionales de la
Provincia, trabajardn un maximo de treinta horas semanales de lunes a viernes en horario
corrido y en la forma y condiciones que establezca la Direcciéon del Establecimiento de
acuerdo a las necesidades de cada uno.

Art. 4°) Cuando fuere necesario el desempeino de este personal por mayor tiempo del
fijado, podra ampliarse dicho horario previa autorizaciéon de los organismos competentes
hasta un maximo de cuarenta horas semanales incluyendo el dia sabado hasta las trece
horas, en cuyo caso tendra derecho a percibir haber compensatorio por mayor jornada
horaria, en las proporciones establecidas por las normas en vigor.

Art. 5°) Es obligacion de los porteros: efectuar en cada turno la limpieza del local y
semanalmente la limpieza general y lavado de pisos, vidrios, etc., realizar las comisiones
que se les encomiende para el servicio exclusivo de la escuela.
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Art. 6°) En las vacaciones, el director establecera los turnos de porteros para atender la
limpiezay el cuidado del local de la escuela, de acuerdo con el reglamento de licencias. Los
porteros nocturnos deben colaborar con las diurnas en la limpieza general, de la manera
que convengan los directores respectivos.

Art. 7°) El personal que goce de los beneficios de la casa habitacion para vivienda, estd
obligado a vigilar las existencias del establecimiento y el edificio fuera de las horas de
clase y en dias feriados y conservar con la mayor higiene las habitaciones y espacios
destinados a su domicilio particular.

Art. 8°) De la obligacién de los porteros quedan excluidos todas las dependencias de la
casa habitacién del director y todo servicio que no se relacione con la escuela.

Art. 9°) En las escuelas con méas de seis porteros, el que ocupe el primer lugar en el
escalafén interno del establecimiento, desempenara el cargo de Mayordomo, con la
asignacion mensual que establezca la Ley de Presupuesto.

De la disciplina - De los Sumarios

Art.10°) En lo referente a régimen disciplinario, de sumario y Tribunal Disciplinario, seran
de aplicacion directa las disposiciones del Decreto N° 6936 vy disposiciones
complementarias.

De las Licencias

Art. 11°) Las licencias ordinarias anuales y las demas que le correspondiere al personal de
servicio de los Establecimientos Educacionales se ajustaran al régimen previsto para el
personal de la Administracién Pablica Provincial.

De los Traslados

Art. 12°) El personal de servicios de los Establecimientos Educacionales tendra derecho a
ser trasladado a igual cargo vacante, con anterioridad a la provision de ésta por orden de
escalafén de ingreso. A tales efectos se aplicaran las normas vigentes para el personal de
Comedores Escolares. Por todo lo no previsto en la presente reglamentaciéon seran de
aplicacion por analogia las disposiciones vigentes sobre la materia.

Art. 13°) Quedan derogadas todas las disposiciones que se opongan a la presente
reglamentacion.
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2. Decreto N° 516/10 — ASISTENTES ESCOLARES - FUNCIONES

VISTO:
El Expediente N° 00320-0004283-4 del Registro.....; y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo...

PORELLO:
EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA

DECRETA

Art. 33°): Apruébase el Agrupamiento de Asistentes Escolares, que como Anexo | forma
parte integrante del presente, el cual sera aplicable al personal asistente escolar que
presta servicios en establecimientos educativos, comedores y cocinas centralizadas
dependientes del Ministerio de Educaciéon, comprendido en el Convenio Colectivo de
Trabajo Ley 10.052 y modificatorias.

ANEXO 11 DECRETO N° 0516/2010
ANEXO |
AGRUPAMIENTO ASISTENTES ESCOLARES

Art.1°): El presente es de aplicacion para el personal asistente escolar que presta servicios
en establecimientos educativos, comedores y cocinas centralizadas dependientes del
Ministerio de Educacion, comprendido en el Convenio Colectivo de Trabajo Ley 1 0.052 y
modificatorias.

Art. 2°): El personal asistente escolar podra ser designado como:

1) personal de planta permanente, con caracter de provisorio durante los primeros doce
meses de su designacion, para la cobertura de un cargo vacante, o

2) personal reemplazante, para la cobertura de una funcion vacante, por inasistencia del
agente que desempena la misma.

Art.3°): El agrupamiento Asistentes Escolares estd constituido por tres tramos, de acuerdo

con el siguiente detalle:

a) Personal de Ejecucion: son los agentes que desempeian funciones auxiliares
administrativas, de servicios generales, de mantenimiento y produccion, asistenciales o
especializados, comprendidos en las categorias 1y 2.

b) Personal de Supervision: son los agentes que cumplen funciones de supervision directa
sobre las tareas encomendadas al personal de ejecucion de este agrupamiento,
comprendidos en la categoria 3.

c) Personal Superior: son los agentes que ejercen funciones de conduccién, y organizacién
de las tareas del personal de este agrupamiento, comprendidos en la categoria 4.
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Art. 4°): El ingreso a este agrupamiento se hard previa acreditacién de las condiciones
establecidas por el Estatuto del Personal Civil de la Administracién Publica Provincial y
cumplimiento de requisitos que para cada tramo y funcién se establezcan en el presente.

Art. 5°): Dicho ingreso sera siempre por el tramo de ejecucién, categoria 1, salvo ante la
declaracién de desierto de un llamado a concurso interno segin lo establecido por el
capitulo 14 del Decreto 2695/83 para la cobertura de cargos de las categorias de los
tramos supervision y superior.

Art. 6°): Solo podran ingresar a la planta permanente del presente agrupamiento, los
aspirantes que estuvieran incluidos en el Escalafon General para lngresos por localidad,
que se instituye en el articulo 13 del presente y los que lo hagan por concurso segun las
pautas establecidas en el Decreto 2695/83.

Art. 7°): ELingreso y la promocién de una categoria a la inmediata superior, de los agentes
comprendidos en el Tramo de Ejecucién, se produciran cuando se cumplan ademas de las
condiciones establecidas en la Ley 8.525, las condiciones que para cada caso se
establecen:

- Celador de Comedor: ingresa por categoria 1 y promociona a la categoria 2, con 7 anos
de permanencia en la categoria anterior. Requisitos: tener aprobado el ciclo completo
de educacién secundaria 'y 18 anos de edad como minimo.

- Cocinero: ingresa por categoria 1 y promociona a la categoria 2, con 7 ahos de
permanencia en la categoria anterior. Requisitos: tener aprobado el ciclo primario
completo, capacitacion para desempenar las funciones y 18 anos de edad como
minimo.

- Ayudante de Cocina: ingresa por categoria 1 y promociona a la categoria 2, con 7 ahos
de permanencia en la categoria anterior. Requisitos: tener aprobado el ciclo primario
completo y 18 anos de edad como minimo.

- Portero: ingresa por categoria 1 y promociona a la categoria 2, con 7 anos permanencia
en la categoria anterior. Requisitos: tener aprobado el ciclo.

- Portero en funcién mantenimiento: ingresa por categoria 1 y promociona a la categoria
2, con 7 anos de permanencia en la categoria anterior. Requisitos: tener aprobado el
ciclo primario completo y 18 anos de edad como minimo y capacitacion especifica -con
certificacion Oficial- en mantenimiento.

- Pedn General de Campo: ingresa por categoria 1 y promociona a la categoria 2, con 7
anos de permanencia en la categoria anterior. Requisitos: tener aprobado el ciclo
primario completo, capacitacion para desempenar la funcién y 18 afos de edad como
minimo.

- Chofer: ingresa por categoria 1 y promociona a la categoria 2, con 7 anos de
permanencia en la categoria anterior. Requisitos: tener aprobado el ciclo primario
completo, capacitacién para desempenar la funcién, registro para conduciry 18 anos de
edad como minimo.

- Celador de Albergue: ingresa por categoria 1 y promociona a la categoria 2, con 7 afos
de permanencia en la categoria anterior. Requisitos: tener aprobado el ciclo completo
de educacién secundaria, capacitaciéon para desempenar las funciones y 21 anos de
edad como minimo.

- Auxiliar Administrativo: ingresa por categoria 1 y promociona a la categoria 2, con 7
anos de permanencia en la categoria anterior. Requisitos: tener aprobado el ciclo
completo de Educacién Secundaria y 18 afnos de edad como minimo.
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Art. 8°): El pase al Tramo de Supervision se hara por concurso, de acuerdo a lo establecido
por el Decreto 2695/83, y seran requisitos indispensables: existencia de cargo vacante en
la categoria respectiva, haber aprobado el ciclo de educacién secundaria, la capacitacion
especifica que reglamentariamente se establezca y reunir las condiciones generales y
especificas que para cada funcién se establezcan en la convocatoria a concurso.
Comprende los cargos de Economo, Mayordomo, Jefe de Oficina y Jefe de Deposito.

Art. 9°): El pase al Tramo Superior se hara por concurso, de acuerdo a lo establecido por el
Decreto No 2695/83, siendo requisitos indispensables: existencia de cargo vacante en la
categoria respectivo, haber aprobado el ciclo de educacién secundaria y la capacitacion
especifica que reglamentariamente se establezca y reunir las condiciones generales y
especificas que para cada funcion se establezcan en la convocatoria a concurso.
Comprende el cargo de Intendente.

Art. 10°): Son funciones del:

CELADOR DE COMEDOR:

- Registrar la asistencia diaria de los comensales en los Servicios Alimentarios.

- Incentivar a los comensales en practicas de higiene y aseo personal. Velar por su buena
conducta en el ambito del comedor.

- Orientar a los comensales en habitos de buena convivencia, sociabilidad y modales
para su correcto desempeno en el horario de las comidas.

- Disponer de las mesas antes y después de las comidas y guardar los utensilios una vez
efectuada su limpieza.

- Colaborar a pedido del ecénomo, con las tareas administrativas, de limpieza o cocina
que se consideren convenientes para un mejor funcionamiento del servicio.

- Participar en la distribucién de raciones.

COCINERO:

- Preparar las comidas de acuerdo con los menues indicados por el ecénomo, cumpliendo
con las normas de seguridad, higiene y medio ambiente.

- Participar en la limpieza de los elementos y utensilios utilizados para la preparacion y
distribucion de las comidas.

- Cumplir y verificar el cumplimiento de las normas de seguridad referidas a la utilizacion
de equipamiento, fuegos y otros que pudieran causar perjuicio al servicio, su personal
y comensales.

- Colaborar en tareas afines a su actividad principal, cuando asi le fuere solicitado por la
superioridad para un mejor funcionamiento del servicio de comedor.

- Comunicar al inmediato superior cualquier dificultad que pudiera presentarse.

AYUDANTE DE COCINA:

- Asistir al cocinero en todo lo referido a la preparacion de la comida.

- Efectuar la limpieza de los ambientes del comedor y la cocina.

- Participar en la distribucién de las raciones.

- Realizar la limpieza de elementos y utensilios.

- Realizar toda otra tarea que la superioridad considere conveniente asignarle para un
mejor funcionamiento del servicio de comedor

PORTERO:
- Efectuar la limpieza de los ambientes escolares y demas dependencias.
- Mantener el local y las instalaciones en buenas condiciones de higiene y orden.
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Mantener y cuidar el material, mobiliario e instalaciones del establecimiento siempre
que no impliquen un claro riesgo personal o exijan una especializacion.

Preparary atender el servicio alimentario de copa de leche en los establecimientos que
no cuenten con comedor escolar y colaborar en la atencién de aquellos que lo posean.
Controlar la entrada de personas ajenas al establecimiento, y en su caso, a estas a las
dependencias o ante las personas que soliciten.

Comunicar a la Direccién inmediatamente de ser observadas cuantas anomalias o
averias se produzcan en dependencias, mobiliarios e instalaciones.

Trasladar el material y/o mobiliario que fuese necesario dentro de las dependencias,
siempre que éste no suponga un esfuerzo excesivo y sea acorde con sus condiciones
fisicas.

Custodiar durante el horario de trabajo el edificio, mobiliario, instalaciones y anexos,
asi como los elementos ornamentales y decorativos.

Realizar las diligencias y comisiones de mensajeria y atender los recaudos que se le
encomienden para el servicio exclusivo de la escuela.

ECONOMO:

Supervisar las actividades que se realizan en el ambito de la Cocina — Comedor escolar,
siendo su directo responsable ante la direccion del establecimiento.

Programar la adquisicion de comestibles y controlar la calidad y cantidad.

Programar la preparacion de raciones de acuerdo con los menudes y variantes
establecidas y vigilar su correcta preparacion e higiene.

Establecer las normas necesarias para la atencion esmerada de los comensales.
Programar las actividades que se consideran necesarias para el registro de asistencia.
Tener bajo su custodia directa todos los elementos del servicio, procediendo de
acuerdo con las normas establecidas a efectuar su inventario. Asimismo comunicar en
su oportunidad altas o bajas que se pudieren producir.

Prever las necesidades de elementos y utensilios para el mejor funcionamiento del
comedor y dar a conocer las mismas a la superioridad.

Cumplimentar todos los tramites administrativos regidos por las normas vigentes y lo
exigidos por la superioridad en cuanto al registro de movimientos de mercaderias.
Tomar conocimiento de las rendiciones de cuentas y archivar toda la documentacion
que testimonie la entrada y uso de mercaderias.

Supervisar la asistencia del personal del comedor tomando la prevision de cubrir las
posibles ausencias de acuerdo con lo que establezca la reglamentacion.

Mantener a la Direccién del establecimiento informada de manera permanente sobre la
marcha de los servicios alimentarios.

Colaborar cuando asi lo exijan las circunstancias en las tareas propias de los celadores 'y
en el caso de los comedores escolares que no dispongan de éstos, ejercer su funcién.
Asegurar las condiciones de higiene y salubridad tanto del personal como del servicio.
Coordinar las actividades de copa de leche con el personal del establecimiento escolar.
Organizar junto con la Direccién del establecimiento los horarios de la prestacion de los
Servicios alimentarios.

Cumplir y verificar el cumplimiento de las normas de seguridad referidas a la utilizacion
de equipamiento, fuegos y otros que pudieran causar perjuicio al servicio, su personal'y
comensales.

JEFE DE DEPOSITO:

Entender en la recepcién, almacenamiento, registro y entrega de mercaderias,
materiales y herramientas.

Controlar la cantidad y calidad de las mercaderias, materiales y herramientas que se le
confien, como asi también su guardia.
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- Comunicar al inmediato superior cualquier dificultad que pudiera presentarse.
- Entender en todo lo que se refiera a normas de Higiene y Seguridad del personal del
depésito y del lugar.

Art.11°): De las obligaciones del personal comprendido en este agrupamiento quedan
excluidas todas las dependencias de la casa - habitacién del Director

Art. 12°): El personal de este agrupamiento que haga uso de la casa - habitacién para
vivienda esta obligado a velar por el patrimonio del establecimiento y el edificio, fuera de

las horas de clase y en dias feriados.
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3. Decreto N° 456/8

Capitulo 10 - Del personal directivo de los establecimientos educativos Del Director

Art. 529)-Seran sus funciones:

2°)- Coordinar la actividad general del establecimiento en los aspectos organico-
administrativo, técnico-pedagogico y de relaciones con la comunidad.

7°)- Estimular la adquisicién de habitos deseables para la formacién integral de los nifos.

12°)- Asegurar el adecuado funcionamiento de los servicios asistenciales asignados a la
escuela, conforme con los recursos disponibles.

130°) - Asegurar el conocimiento y cumplimiento por parte del personal a su cargo, de las
normas vigentes y de las disposiciones superiores.

14°) - Ejercer las funciones de habilitado-pagador.

Art. 53°)- Seran sus deberes y atribuciones:

a) Acerca de la organizacién y funcionamiento del establecimiento educativo, y de las
actividades técnico-administrativas.-
8 - Librar circulares al personal a su cargo para comunicar disposiciones internas, para
asesorar sobre el cumplimiento de normas y directivas de la Superioridad y para orientar
sobre el desarrollo de la labor educativa.

9 - Entender en la organizacion de los organismos escolares internos, distribuir la asesoria
de los mismos e impulsar el cumplimiento de sus objetivos tendientes a capacitar al nifio
para la vida civica y social por intermedio de su actuacion directivo y efectivo.

10 - Realizar en forma sistematica el seguimiento de la labor docente en todos los
aspectos, con especial atencién en los referidos al proceso ensenanza aprendizaje,
documentando resultados y brindando orientaciones para superar las dificultades
detectadas.

33- Responsabilizarse, en su caracter de habilitado-pagador, de todo lo relacionado con
pagos, registraciones contables, rendiciones de cuentas, devoluciones, conciliaciones
bancarias, etc., de las partidas correspondientes a sueldos del personal, gastos de
funcionamiento, copa de leche, comedor escolar y otras, en orden a lo establecido en la
Ley de Contabilidad.

34 - Mantener ordenado y actualizado el archivo y documentacion de la escuela.

35 - Hacer conocer a su personal, en forma inmediata, 1as normas y disposiciones
superiores, adoptando las medidas pertinentes para su adecuado cumplimiento.

36 - Supervisar el funcionamiento de los servicios asistenciales asighados a la escuela,
interviniendo directamente en todo tramite, acto, administracion de partidas especiales y
aportes comunitarios, rendiciones de cuentas, etc., relacionados con éstos.
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4. Decreto N° 874/86

SANTA FE, 16 ABR 1986

VISTO:

La gestion del Ministerio de Educacion y Cultura, referida a la aprobacién de un nuevo
Reglamento General de Asociaciones Cooperadoras Escolares, para su aplicacion en dicha
jurisdiccion; y

CONSIDERANDO:

Que las organizaciones representativas de los cooperadores escolares de la Provincia han
participado en la redaccion de un proyecto de Reglamento para el funcionamiento de las
Asociaciones Cooperadoras el que perfecciona su organizacion institucional adecuandola a
las actuales necesidades que en la materia se plantea este Poder Ejecutivo;-

Por ello;-
EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA
DECRETA:

Art. 1°) - Derégase el Decreto N° 4500 de fecha 4 de noviembre de 1983.-

Art. 2°) - Apruébase el nuevo Reglamento General para las Asociaciones Cooperadoras
Escolares de la Provincia, el que como Anexo en 15 fojas integra el presente.-

Art. 3°) - Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.-

FIRMA: JOSE MARIA VERNET
FIRMA: JUAN C. GOMEZ BARINAGA
ANEXO DEL DECRETO N° 874/86
REGLAMENTO GENERAL PARA LAS

ASOCIACIONES COOPERADORAS ESCOLARES
DE LA PROVINCIA DE SANTA FE
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CAPITULO|
Denominaciones

Art. 1°) Los organismos constituidos, o que se constituyeren, para cooperar con la accion
social y cultural de la escuela y el nino, se denominaran "Asociaciones", "Federaciones" y
“Confederaciones" en su caso, de Cooperadoras Escolares y se regiran efectivamente por
las prescripciones del presente reglamento.-

Fines y Objetivos

Art. 2°) Serad misién primordial de dichos organismos, colaborar con el Estado para que la
obra que realiza la escuela se desarrolle en forma que asegure su maxima eficiencia,
concurriendo en la medida de sus posibilidades a la eliminacién de todos aquellos factores
que incidan desfavorablemente en los educandos como tales. Dentro del propésito
fundamental expresado, tendran como finalidades basicas:

a) La defensa integral y permanente del educando en el triple aspecto de su educacion
fisica, moral e intelectual, asegurandole un profundo respeto por su personalidad.

b) La dignificacion del maestro, rodedndolo de la consideracién y autoridad moral que
necesita para el mejor desempefnio de la funcion docente.

c) La consolidacién de las relaciones entre la escuela y el hogar, coadyuvando en la obra
moral 'y material de aquélla en favor del educando y estimulando su amor al estudio,

d) El robustecimiento del sentimiento de la nacionalidad y el respeto a las Constituciones
de la Nacion y de la Provincia, y a sus Leyes.

Art. 3°) Para el logro de las finalidades propuestas, se adoptaran medidas coordinadas con
los organismos estatales y privados que correspondan y de acuerdo con los recursos que se
dispusieren, siempre en relacién con las particularidades del medio en que se
desenvuelven y a las peculiaridades de los distintos niveles de ensefanza, tendientes a
proporcionar al educando:

a) La més amplia asistencia médica preventiva y curativa.

b) Vestimenta y alimentacion racionalmente indicadas cuando careciera de ellas,
suministrada dentro o fuera de la escuela.

c) Colonia de vacaciones con fines curativos o recreativos.
d) Un lugar de proteccion y amparo cuando careciera de familia o cuando la convivencia
en el seno de ésta pudiera constituir un peligro para su personalidad moral o fisica. En

tales casos se tendran en cuenta las disposiciones legales en vigor.

e) Encarar y propiciar toda otra forma de asistencia al educando que tienda a hacer
cumplir el principio enunciado en el Articulo 1°.-
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Art. 4°) Para el cumplimiento de su misién primordial, las Asociaciones Cooperadoras
podran:

a) Colaborar con las autoridades en la lucha contra el analfabetismo

b) Cooperar con la autoridad escolar estimulando la regular y puntual asistencia del
alumno y haciendo mas grata su permanencia en la escuela.

c) Proporcionar la formacion de bibliotecas, clubes infantiles, centros de cultura, de
pedagogia familiar y de aprendizaje de oficios y manualidades, y fomentar el desarrollo
de los existentes.

d) Propiciar la constitucion de "Cooperativas Escolares" o la suscripcion de acciones
donde ya existieren.

e) Apoyar la obra que realizan los Comedores Escolares.

f) Propiciar ayuda a los egresados que, teniendo aptitudes para seguir cursos de
ensefanza media y especial, carecieran de recursos para ello.

g) Interceder ante las autoridades para que todas las escuelas estén dotadas de locales
adecuados y de material didactico necesario y actualizado.

h) Propiciar la creacién de escuelas especiales.

i) Contribuir al mejor éxito de las celebraciones patridticas; organizar actos culturales y
deportivos destinados a los nifios y padres de familia.

Art. 5°) Para la realizacion de sus propdsitos comunes, las entidades cooperadoras
deberan:

a) Estimular el interés de vecinos de buena voluntad.

b) Prestarse entre si la mayor colaboracién dentro del mutuo-respeto a la autonomia de
cada uno.

c) Propiciar la creacién de organismos coordinadores y la realizaciéon de Congresos, con la
autorizacion de la Federacion Departamental correspondiente.

Art. 6°) Los organismos a que se refiere este reglamento no tendran injerencia en las
funciones técnico-administrativas de la escuela y deberan ser absolutamente ajenos a toda
tendencia ideoldgica, politica, racial o religiosa.

CAPITULO Il
Organizacion y Funcionamiento de las Asociaciones Cooperadoras Escolares

Art. 7°) Las entidades a que se refiere este capitulo deberan adoptar, al constituirse, la
denominacion de "“Asociaciones Cooperadoras" especificando a continuacién el
establecimiento a que corresponden. Podran integrarse con los padres, tutores vy
encargados de los alumnos, personal de la escuela y vecinos amigos de la educacién que
simpaticen con sus fines.
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Art. 8°) La sede natural y obligatoria de las Asociaciones Cooperadoras serd la del
establecimiento educacional al que pertenezcan, debiendo cada Direccién arbitrar las
medidas necesarias para facilitar el acceso de los integrantes de las Comisiones Directivas
o de los Asambleistas cuando fuere necesario.

Art. 9°) Podrén contar estas entidades con un nimero de socios ilimitado, para cuya
inscripcion deberan mantener abierto el libro de registro permanente de asociados,
quedando absolutamente prohibida la fijacién de cuotas de ingreso o la exigencia previa
de cualquier otra contribucion a los interesados.

Art. 10°) Las categorias de socios serdn las siguientes:

a) ACTIVOS: Todas aquellas personas mayores de edad que por razones de simpatia,
actuacion o escolaridad de sus hijos estén vinculados a la comunidad del establecimiento
escolar, debiendo abonar la cuota societaria fijada y cumplir las normas establecidas en el
Estatuto Social de la institucién.

b) HONORARIOS: Las empresas, personas e instituciones en general que colaboren con el
cumplimiento de los objetivos de la entidad y se hagan acreedoras al reconocimiento de
tales por parte de la Comisién Directiva, ad-referéndum de la Asamblea de socios.

c) ADHERENTES: Los mayores de quince anos de edad que abonen una cuota inferior a la
fijada para los socios activos.

Art. 11°) Los alumnos podran formar parte de las Asociaciones Cooperadoras como socios
adherentes, excepcion hecha de los de las escuelas primarias diurnas.

Art. 12°) Es requisito esencial, para funcionar como Asociaciéon Cooperadora, contar con el
reconocimiento oficial del Ministerio de Educacion y Cultura, el que serd gestionado por
intermedio del organismo oficial que corresponda, siendo necesario la presentacion de los
siguientes documentos:

a) Copia fiel del acta constitutiva de la Asociacién.
b) Proyecto de Estatutos aprobado por la Asamblea de socios.
c) Copia fiel del acta aprobatoria del Estatuto Social.

d) Némina de la Comision Directiva donde conste cargo, domicilio, nGmero de documento
de identidad y fecha de vencimiento del mandato de cada uno de sus miembros.

La documentacion precedente deberd ser refrendada por las autoridades constituidas y
visada por el Asesor de la entidad.

Art. 13°) En la escuela donde no exista Asociacion Cooperadora, el Director del
establecimiento debera constituirla con el asesoramiento de la Federacién Departamental,
si la hubiere, convocando a una Asamblea de posibles socios.

Art. 14°) Las Asociaciones Cooperadoras se dardn su propia organizacion y tendran libre
funcionamiento econdmico y administrativo, de acuerdo con las leyes y con las
prescripciones de este reglamento. Formularan sus propios estatutos en los que se
estableceran las siguientes clausulas basicas:

a) Denominacion de la Asociacion. Fines generales y especificos para su constitucion.

b) Emision, recepcion y escrutinio de los sufragios de los asociados.
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c) Modo de eleccién, duracién y renovacion de la Comision Directiva

d) Atribuciones, deberes y prohibiciones de los socios y de las autoridades.

e) Formacién y administracién de su patrimonio.

f) Forma de convocatoria de las Asambleas Generales y condiciones para sesionar.

g) Formulacion de la Memoria Anual y del Balance General, de cada ejercicio social.

h) Reglas de procedimiento para la modificacion o reforma de los estatutos.

i) Toda otra clausula que asegure y facilite el cumplimiento de sus objetivos y fines

institucionales.

CAPITULO NI
De los Bienes y Recursos

Art. 15°) El patrimonio estard integrado por toda clase de bienes, muebles e inmuebles
que posea la entidad, adquiridos por cualquier titulo oneroso o gratuito, como asi también
los fondos en dinero efectivo, siendo sus recursos permanentes los que provengan de la
recaudacion por cuotas sociales, los que ingresen por donaciones o legados, las utilidades
de festivales, espectaculos de actuaciones artisticas, los aportes y contribuciones de socios
honorarios, y cualquier otro ingreso segun lo disponga el estatuto de cada Asociacion.

Los bienes que integran el patrimonio podran ser transferidos, vendidos o cedidos por las
Asociaciones Cooperadoras de acuerdo con las disposiciones estatutarias.

Cuando no estuviera prevista la transferencia, venta o cesion, ésta se efectuara de
conformidad con lo resuelto en cada caso por la Asamblea de socios y con comunicacién al
Ministerio de Educacion y Cultura, cuando la importancia de ello asi lo justifique.

Art. 16°) Para el caso de adquisicion y/o enajenacion de bienes inmuebles y/o muebles
registrables, las Asociaciones Cooperadoras estaran obligadas a efectuar de inmediato, la
correspondiente transferencia de dominio, igual obligacién deberan asumir cuando
recibieren donaciones o legados de bienes de ese tipo por parte de terceros.

Art. 17°) En las ciudades o localidades donde existan Casas Bancarias, las Asociaciones
Cooperadoras deberan centralizar sus movimientos financieros a través de esas
instituciones, con excepcion de lo referente al suministro de Copa de Leche y Comedores
Escolares, que se canalizara a través de los entes oficiales.

CAPITULO IV
Organos de Gobierno

Art. 18°) Las Asambleas societarias seran el érgano soberano de las instituciones
cooperadoras y tendran la totalidad de las atribuciones que resulten de sus ejercicios
sociales, en concordancia con el presente reglamento. Las Asambleas seran Ordinarias y
Extraordinarias.

Art. 19°) Las Asambleas Ordinarias se reuniran anualmente en la fecha que fije el Estatuto
Social, dentro del periodo comprendido entre los meses de abril a mayo de cada afo. Sera
de su competencia:
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a) Considerar la Memoria Anual y el Balance General al cierre o clausura de cada ejercicio
social, con la aprobacion u objecién del caso.

b) Elegir total o parcialmente, segin corresponda, a los miembros de la Comision
Directiva.

c) Fijar la periodicidad y el monto de la cuota societaria, y los fondos en dinero efectivo
que podran mantener disponibles los Tesoreros para gastos menores y urgentes.

d) Tratar los restantes asuntos que se hubieren incluido en el Orden del Dia.
e) Elegir a dos miembros, que integraran la Sindicatura.

Art. 20°) Las Comisiones Directivas estaran integradas por un ndmero no inferior a seis
socios activos y hasta un maximo de doce, los que ocuparan cargos titulares.
Periddicamente, seguln los plazos que determine cada estatuto, seran renovadas total o
parcialmente por simple mayoria de votos. EL nUmero de integrantes que representen al
personal del establecimiento escolar no excedera del tercio total de sus miembros. La
documentacion de todo lo actuado, sera refrendada por las autoridades electas y salientes,
visada por el Asesor y remitida al organismo oficial que corresponda del Ministerio de
Educaciony Culturay a la Federacion Departamental correspondiente, dentro de los treinta
dias de haber sido constituidas por Asamblea General Ordinaria.

Art. 21°) Los cargos que ocupen los miembros de la Comision Directiva son de caracter
personal e indelegable, siéndoles prohibido percibir sueldo o retribucion de ninguna
especie por su desempefio o por trabajos y/o servicios prestados a la entidad.

Art. 22°) En una misma Asociacion Cooperadora, el ejercicio del cargo de Presidente serd
incompatible con el de Tesorero, con el de Sindico, con el de Asesor. Igual incompatibilidad
existira entre cényuges y parientes, en la linea ascendente y descendente, hasta el
segundo grado de consanguinidad y de afinidad, y entre quienes estén vinculados por la
linea colateral de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y el segundo de
afinidad para el ejercicio de cargos y/o funciones de Presidente y de Tesorero de las
Comisiones Directivas. A su vez los docentes con actividad en el establecimiento, no
podran ejercer los cargos de Presidente o Vicepresidente, Tesorero o Protesorero, al igual
que Sindico ya sea titular o suplente, excepcion hecha en el caso de Tesorero o
Protesorero, debidamente justificado y avalado por la Federacion Departamental
correspondiente.

Art. 23°) Las Asambleas Extraordinarias seran convocadas por las Comisiones Directivas en
la forma y condiciones previstas por el Estatuto Social y cuando circunstancias asi lo
aconsejen.

ORGANO DE SUPERVISION

Art. 24°) El 6rgano de supervision de las Asociaciones Cooperadoras sera la Sindicatura,
integrada por dos miembros, un titular y un suplente. Los Sindicos deberan ser socios
activos y podran ser reelegidos. No excedera de un afio su mandato en el cargo.

Son deberes y atribuciones del Sindico:
e Ejercer el contralor contable de la entidad y asesorar en la materia a los Tesoreros y/u

otros miembros que lo asistan, y a la Asamblea de Socios cuando ésta deba expedirse
sobre la gestion de los directores.
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e Supervisar la registracion contable de la Asociacidn.

e Dar cuenta por escrito a la Federacion Departamental correspondiente con copia al
Supervisor Seccional competente, cuando observare deficiencias en la aplicacion e
interpretacion del presente Reglamento por parte del Asesor y/o ante cualquier hecho o
situacion que afectare el normal funcionamiento de la entidad y a efectos de deslindar
responsabilidades.

e Hacerse cargo de la administraciéon de la Asociacion Cooperadora en caso de acefalia,
debiendo a su vez, en un plazo no mayor de treinta dias, convocar a Asamblea General
Extraordinaria para constituir las nuevas autoridades.

Art. 25°) El director del establecimiento escolar ejercera las funciones de Asesor en la
Comision Directiva y en tal caracter debera velar por el fiel cumplimiento de las normas
reglamentarias y estatutarias de la Asociacién respectiva. Con participacién en cada
oportunidad debera ser notificado de la fecha en que habra de la Comision Directiva.

Art. 26°) Son funciones y obligaciones del Asesor:

a) Promover el desarrollo de la Asociacién Cooperadora y su relacién arménica con la
misma.

b) Orientar la actividad de la entidad, para cuyo efecto deberd exponer ante la Comisién
Directiva toda la informacion recogida en el ejercicio de su funcion respecto a los grados
de carencia y necesidades mediatas e inmediatas de los educandos.

c) Asesorar sin perjuicio de su libertad de accion.

d) Dar cuenta por escrito al organismo oficial del Ministerio de Educacién y Cultura que
corresponda y a la Federacion Departamental pertinente, cuando observare
irregularidades en la marcha de la Comisién Directiva y/o ante cualquier hecho o
situacion que afectare el normal funcionamiento de la entidad y a los efectos de deslindar
responsabilidades.

DE LA DOCUMENTACION

Art. 27°) Las Asociaciones Cooperadoras llevaran un libro de actas, un registro permanente
de socios y un libro de movimiento de fondos como minimo y de acuerdo a las normas
contables generalmente aceptadas. De igual manera toda otra documentacidén que segin
los casos se adecuaren a las minimas exigidas. Anualmente practicaran el inventario
patrimonial en los formularios que prevé el Ministerio de Educacién y Cultura, como asi
también el Balance General correspondiente al cierre del ejercicio social.

Art. 28°) Los libros, documentacién y archivo de pertenencia de las Asociaciones
Cooperadoras quedaran depositados en el local escolar que sirva de sede, excepto cuando
por razones de necesidad, los titulares respectivos, en cumplimiento de sus funciones,
requieran y obtengan de la Comision Directiva la autorizacion para retirarlos por el tiempo
indispensable.

DE LA FUSION Y DISOLUCION

Art. 29°) En caso de fusién de dos o mas establecimientos que cuenten con Asociacion
Cooperadora, estas instituciones deberan, previa comunicacion a la Federacién
Departamental correspondiente, convocar a una Asamblea Extraordinaria a los siguientes
efectos:
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a) Consideracién de la fusion de las entidades y constitucién de una Cooperadora para el
nuevo establecimiento.

b) Consideracién y aprobacién del Estatuto Social.

c) Consideracién de un balance y de un inventario de bienes de propiedad de las
instituciones a los fines de ser transferidos a la Asociacion Cooperadora constituida.

Art. 30°) Seran causales de disolucién de una Asociacion Cooperadora, la clausura del
establecimiento o el traslado de la escuela de un distrito a otro. La entidad deberd
considerar su disolucién en Asamblea Extraordinaria la que, en caso de no estar previsto en
sus Estatutos, deberd determinar sobre el destino de sus bienes y fondos, a efectos de
ilustrar a la Asamblea se debera coordinar con el Supervisor Seccional, y con la Federacion
Departamental correspondiente, en caso de existir; caso contrario se debera comunicar a la
Confederacion, sobre las reales necesidades de las escuelas de la zona. De lo actuado se
debera dar conocimiento al organismo oficial que corresponda del Ministerio de Educacion
y Cultura, con la siguiente documentacion:

a) Copia fiel del acta de disolucién, aprobada en Asamblea General Extraordinaria.
b) Un inventario de los bienes de la entidad.
¢) un Balance final o de cierre de la Asociacion.

COMPETENCIA Y JURISDICCION

Art. 31°) En cada escuela no podra existir mas de una Asociaciéon Cooperadora, la que a su
vez no podrd pertenecer a mas de una escuela. Toda otra entidad constituida o que se
constituyere dentro de aquéllas: Madres, de Biblioteca Publica, de Ropero o Costurero
Escolar, etc., funcionara como seccion de la Cooperadora. Las Asociaciones de Ex-alumnos
podran actuar dentro de la escuela, previa autorizacién de la Asociacion Cooperadora,
siempre que estén constituidas exclusivamente por egresados del establecimiento vy
tengan fines especialmente culturales y de vinculacién de la escuela y la comunidad,
debiendo coordinar sus actividades con las de la Asociacion Cooperadora para evitar
superposicién de funciones o actuaciones conflictivas.

En caso, que, en un mismo edificio, funcionen dos o mas establecimientos, éstos deberan
asumir y contribuir arménica y solidariamente a la solucién de los problemas comunes. De
no mediar acuerdo entre ellos, debera requerirse la participaciéon conjunta del Supervisor
Seccional, de la Federacion Departamental correspondiente, en caso de existir; caso
contrario se comunicara a la Confederacion, quienes una vez interiorizados de la situacién
planteada, resolveran al respecto, con comunicacion de lo actuado al organismo oficial que
corresponda del Ministerio de Educacion y Cultura.

CAPITULO V
De la Federaciéon y Confederacion de Asociaciones Cooperadoras Escolares

Art. 32°) En cada Departamento de la Provincia y con sede en el lugar que establezcan sus
propios estatutos, funcionara una "Federacion Departamental de Asociaciones
Cooperadoras Escolares”, integrada automaticamente por todas las Asociaciones
Cooperadoras de escuelas existentes en aquél y las que en lo sucesivo se crearen. A su vez,
las Federaciones Departamentales constituiran también automaticamente la respectiva
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"Confederacién Provincial de Asociaciones Cooperadoras Escolares”, con sede natural en la
ciudad Capital de la Provincia donde debera sesionar, salvo disposicion en contrario del
Consejo Confederal, el que podra designar para sus reuniones a cualquiera de las sedes de
las Federaciones que la integran.

Art. 33°) Los organismos mencionados tendran por objeto lograr un mejor resultado en la
realizacién de los propdsitos comunes y en la consideracidon de los problemas de interés
general.

Art. 34°) Las Federaciones seran dirigidas y administradas por un Consejo Federal elegido
en Asamblea, constituido por un delegado de cada Asociacion Cooperadora, la que debera
reunirse en sesion ordinaria dos veces al aflo como minimo, y con caracter extraordinario
cuando asi lo propusiera la cuarta parte de las entidades integrantes o el Consejo Federal
lo estimare oportuno y necesario. Las reuniones se realizaran en las localidades que, en
cada caso, fijan las respectivas Federaciones.

Art. 35°) La Confederacion serd dirigida y administrada por un Consejo Confederal, elegido
en Asambleas integrado por dos delegados de cada una de las Federaciones
Departamentales, la que debera reunirse, en sesion ordinaria una vez por ano como
minimo, y en extraordinaria a pedido de los dos tercios de las Federaciones
Departamentales o cuando el Consejo Confederal lo estimare conveniente.

Art. 36°) Para la Confederacion y las Federaciones regird, en lo que fuere de aplicacion, lo
previsto en los Articulos 14°, 15°, 16°, 17°, 18°, 249, 27° y 28° del presente Reglamento.
Al renovarse sus autoridades deberan remitir la documentacién pertinente al organismo
oficial que corresponda del Ministerio de Educacién y Cultura.

CAPITULO VI
De la Fiscalizacion - Investigacion - Intervencion

Art. 37°) Las Asociaciones Cooperadoras, Federaciones y Confederacion, realizaran todos
los tramites necesarios para su funcionamiento ante el Ministerio de Educacién y Cultura
por intermedio del organismo oficial que corresponda de dicho Ministerio; Este tendra a su
cargo la fiscalizacion directa de las funciones especificas y administrativas de dichas
instituciones, del cumplimiento de las reglamentaciones vigentes y en aquellas
disposiciones que, con ese fin, en lo sucesivo se establezcan.

Art. 38°) Los Supervisores Seccionales en oportunidad de sus visitas a los
establecimientos, deberan informarse sobre la situacion en que se encuentra la respectiva
Asociacion Cooperadora, en lo que refiere a su desenvolvimiento econémico y
administrativo, comprobando en especial los siguientes aspectos:

a) Si se llevan correctamente los libros reglamentarios.

b) Si se ha realizado la Asamblea que determina el Estatuto Social para la consideracién
de la Memoria Anual y del Balance General, con las debidas constancias de haberse
remitido al organismo oficial que corresponda del Ministerio de Educaciéon y Cultura, la
correspondiente documentacidon y de haberse recibido de éste la comunicacion del
reconocimiento de la nueva Comisién Directiva de la entidad.

Art. 39°) En caso de comprobarse el incumplimiento de la Reglamentacién en los aspectos
precedentes, los Supervisores instruiran a los directores de escuelas sobre las providencias
que, en su caracter de Asesores, deberan adoptar para normalizar la situacién de la entidad,
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cursando nota de la anormalidad ocurrida a la Federacion Departamental correspondiente,
de no existir ésta, debera ser dirigida a la Confederacién de Asociaciones Cooperadoras.

Art. 40°) Las cuestiones que suscitaren los integrantes de las Comisiones Directivas entre
si y/o con los Asesores, en la aplicacion e interpretacion del presente Reglamento, seran
resueltas por el organismo oficial que corresponda del Ministerio de Educacion y Cultura, el
cual debera requerir, con ese fin, la intervencion del Supervisor Seccional competente y de
la Federacion Departamental correspondiente, de no existir ésta, de la Confederacién.

Art. 41°) Por causa de irregularidades manifiestas, o por desviacion e incumplimiento de
las funciones especificas de las Comisiones Directivas y en defensa de los intereses de los
educandos, el Ministerio de Educacion y Cultura a través del organismo oficial
correspondiente requerira de la Subsecretaria de Educacion, pertinente, la investigacion de
los hechos con la intervencion de un cooperador a designar, de la Federacién
Departamental que corresponda. El instructor comisionado deberd dejar constancia
debidamente documentada de todo lo actuado y de las comprobaciones obtenidas.

Mientras dure la investigacion, las autoridades de la entidad continuaran en el ejercicio de
sus funciones, sin perjuicio de la separacidn de sus cargos o de la suspensién preventiva
que podra disponer el Ministerio de Educacién y Cultura con la Federacion Departamental
correspondiente, en relacion al tipo y gravedad de las anomalias de las que éste hubiere
tomado conocimiento.

Art. 42°) Finalizada la investigacion se elevaran las actuaciones al organismo oficial que
corresponda del Ministerio de Educacion y Cultura con la debida y previa comunicacion a la
Federacion Departamental correspondiente. El organismo oficial podrad solicitar al
Ministerio de Educacién y Cultura la intervencidn de la entidad afectada cuando quedare
fehacientemente comprobada la existencia de una de las siguientes causales:

a) Violacion de las disposiciones de los Estatutos o de este Reglamento.

b) Desarmonia entre la Asociacién y el Establecimiento o entre los miembros de aquélla,
que obstaculice el normal cumplimiento de sus fines.

Art. 43°) Cuando las causales previstas en el Articulo anterior fueran imputadas a
miembros de la Comision Directiva, éstos una vez comprobada su responsabilidad y con
comunicacion a la Federacion de Cooperadoras Departamental que corresponda, quedaran
sancionados por un periodo determinado, sin perjuicio de darle al o a los imputados
correspondientes, derecho a defensa. Si aquéllas fueren imputadas al Director del
establecimiento o a su personal, los antecedentes del caso seran elevados a las
autoridades competentes para la adopcidn de las medidas o la aplicacion de las sanciones
que, reglamentariamente, pudieren corresponder.

Art. 44°) Resuelta la intervencién, las autoridades de la entidad cesardn en sus mandatos y
el comisionado o comisionados que el Ministerio de Educacién y Cultura y la Federaciéon
Departamental correspondiente designen, se haran cargo, bajo inventario, de los libros,
documentos y bienes y actuaran con las facultades de aquéllas, Gnicamente en los tramites
ordinarios, hasta la normalizacion del estado de situaciéon comprobada. Dentro del plazo de
sesenta dias, que podra ser ampliado por igual periodo en casos excepcionales,
debidamente fundados, convocaran a Asamblea Extraordinaria de Socios para constituir la
nueva Comision Directiva, debiendo ajustar su actuacién a las disposiciones del Estatuto
Social de las Asociaciones intervenidas.
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CAPITULO VII
Disposiciones Generales

Art. 45°) Los casos no previstos y todo asunto o aspecto no contemplado especificamente
en este Reglamento seran resueltos por el Ministerio de Educacién y Cultura y la
Confederacion de Asociaciones Cooperadoras Escolares.

Art. 46°) A partir de la vigencia de este reglamento, cada Asociacion Cooperadora,
oficialmente reconocida, adaptara su Estatuto Social a las prescripciones que determina la
presente reglamentacidn, con arreglo al procedimiento previsto.-
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5. Resolucion N° 1398/95. Sobre utilizacion del 10% de las Partidas

SANTA FE, 26 OCT 1995
VISTO:

La Resolucién Ministerial N° 729/79; y
CONSIDERANDO:

Que el aludido instrumento legal implementa normas para la inversion de partidas de Copa
de Leche y Asignaciones para Comedores Escolares, como asi también acerca de la
conservacion de la documentacién probatoria;

Que resulta necesario prever la posibilidad de utilizar los excedentes de las partidas en
gastos inherentes al funcionamiento de los servicios;

Que es menester, a los fines de un mayor contralor, en cuanto a la prestacion de los
servicios que las respectivas Asociaciones Cooperadoras realicen la rendiciéon de cuentas
correspondientes;

Por ello

EL MINISTRO DE EDUCACION
RESUELVE:

1°) Dejar sin efecto la Resolucion N° 729/79.

2°) Establecer que con las partidas de “Comedores Escolares” y “Copa de Leche”, seran
susceptibles de adquisicion los alimentos comprendidos en el menu oficial. Brindado el
Servicio se admitird su utilizacién hasta un maximo del diez por ciento (10%) del total de
cada una de ellas en los gastos directamente relacionados con el funcionamiento de los
servicios, segln detalle obrante en el Anexo | que forma parte integrante de la presente
resolucion. Si quedaren saldos sin utilizar, deberéd procederse indefectiblemente a su
devolucion.

3°) Disponer que las partidas asignadas para el funcionamiento de los servicios de
comedor escolar y/o copa de leche sean remitidas a la direccién del establecimiento con
cargo a la respectiva Asociacion Cooperadora, debiendo la direccién citada entregar los
fondos correspondientes bajo recibo firmado por el Presidente y Tesorero dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de haberse acreditado los fondos.

4°) Establecer la obligatoriedad de la prestacion ante el area de la Direcciéon General de
Administraciéon de la Direccion Regional de Educacion y cultura correspondiente de las
respectivas rendiciones de cuentas documentadas por parte de las Asociaciones
Cooperadoras, las que deberan estar visadas por la direccion del establecimiento.

5°) Disponer que las Direcciones Generales de Infraestructura y Asistencia Escolar y de
Administracién en forma conjunta fijaran los procedimientos para la instrumentacion de lo
establecido en el apartado 4° de la presente, el que entrara en vigencia en la medida en
que se opere la paulatina desconcentracion técnica, administrativa y operativa, de las areas
de rendiciones de cuentas en las distintas sedes regionales.

6°) Hagase saber y archivese.
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6. Resolucion N° 778/97. Aspectos formales para la Confeccion de las
Rendiciones de Cuentas.

SANTAFE, 29 JUL 1997
VISTO:

La Resolucién Ministerial N°1398/95 mediante la cual se implementan normas para la
inversion de partidas de Copa de Leche y asignaciones para Comedores Escolares; y

CONSIDERANDO:

Que resulta necesario, hasta tanto se cuente con los recursos humanos y técnicos
adecuados, establecer pautas para la conservacion de la documentacion respaldatoria de
tales inversiones;

Que ademas es menester dejar sin efecto el Anexo | de dicha norma, estableciendo la
posibilidad de utilizar parte de los fondos de las partidas de Copa de Leche y Comedor
Escolar para cubrir gastos inherentes al funcionamiento del servicio;

Atento a ello;

LA MINISTRA DE EDUCACION
RESUELVE:

19) Suspender la aplicacién de los Apartados 4° y 5° de la Resolucién N° 1398/95 hasta
tanto se cuente con los recursos humanos y técnicos adecuados que posibiliten la revision,
en sede regional, de los comprobantes de las inversiones que se realicen de las partidas de
Comedor Escolar y Copa de Leche.

209) - Establecer que los comprobantes respaldatorios de las inversiones de las partidas de
Comedor Escolar y Copa de Leche, deberan reunir las siguientes formalidades:

e Las rendiciones deberan ser documentadas, s6lo se aceptaran los originales con los

siguientes requisitos:

v Fecha: no anterior a la recepcién de la partida (excepto operaciones realizadas en
cuenta corriente que adjunten recibo posterior).

v" Todos los comprobantes deberan llevar sello de la institucion y las firmas de dos
miembros de la Asociaciéon Cooperadora (Presidente y Tesorero), la del Director del
establecimiento y la del Ec6nomo en los casos de contar la escuela con dicho cargo.

v' Los comprobantes llevaran el nombre de la entidad que efectia el gasto
“"Asociacion Cooperadora...” y su domicilio.

v' Los comprobantes indicaran condiciones de venta, precios unitarios y totales,
namero de CUIT, nidmeros de inscripcion en impuestos provinciales y municipales y
de otros a los que el proveedor estuviere obligado.

v" No se aceptard ningin comprobante que justifique (recibo) o individualice las
inversiones (facturas), cuando contengan tachaduras, enmiendas o correcciones no
salvadas debidamente o expresen el caracter de provisorios.

e Las rendiciones deben estar individualizadas segun el concepto de la partida en: Copa
de Leche y Comedor Escolar.

e Deben rendirse por el total de los fondos recibidos, debiéndose devolver los importes
no utilizados.

39°) Disponer que mensualmente las Asociaciones Cooperadoras deberan entregar la

rendicibn de cuenta, con los respectivos comprobantes originales, al Director del

establecimiento escolar. La totalidad de la documentaciéon quedara archivada en la sede

del mismo a disposicion de los organismos de control interno y externos correspondientes.
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49) Dejar sin efecto el Anexo | de la Resolucion N° 1398/95.

59) Establecer que los Bienes Susceptibles de Adquisicién hasta un tope del 10% de las
partidas de Comedor Escolar y Copa de Leche - Bienes y Servicios No Personales, se podran
realizar Erogaciones por Bienes y Servicios, excluidos los de caracter personal en relaciéon
de dependencia, para atender los gastos de funcionamiento de los entes estatales, incluso
la conservacion, reparaciéon de bienes y otras erogaciones destinadas a asegurar el normal
funcionamiento del servicio.

6°) Hagase sabery archivese.-
Fdo: Prof. MARIA ROSA STANOEVICH

Firmado: Ing. FERNANDO |. BONDESIO
MINISTRO DE EDUCACION PROVINCIA DE SANTA FE
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7. Resolucion N° 1629/97. Anexos para rendir Cuentas y Anexos
descarga diaria de Mercaderia.

SANTA FE, 30 DIC. 1997

VISTO:

La necesidad de establecer los mecanismos que permitan un control de la inversion de las
partidas de Comedor Escolar y/o Copa de Leche que este Ministerio remite en forma
mensual a los establecimientos que cuentan con los servicios mencionados; y

CONSIDERANDO:
Que es menester establecer pautas claras para efectuar una correcta inversion de las
partidas para gastos de funcionamiento de los servicios mencionados;

Que resulta imprescindible reiterar la vigencia de los contenidos establecidos en las
Resoluciones N° 789/79y 1086/80; y

Atento a ello y a los antecedentes obrantes en Expediente N°00401-0084909-5 del
registro de este Ministerio;

LA MINISTRA DE EDUCACION
RESUELVE:

19) Ratificar en todos sus términos los alcances de la Resolucion 1086/80.

29) Disponer que las rendiciones de cuentas mensuales de partidas se confeccionen de
acuerdo a los Anexos | y Il y las de descarga diaria de mercaderias se realicen por medio de
los Anexos Il y IV, que integran la presente.

39) Establecer que las Asociaciones Cooperadoras deberan ingresar en el rubro Otros
Ingresos de la rendicién mensual correspondiente, los montos recaudados por la aplicaciéon
de lo establecido en la Resolucién N° 789/79, los cuales seran destinados a mejorar los
servicios brindados.

4°) Hagase saber y archivese.

Firmado:

Prof. MARIA ROSA STANOEVICH
MINISTRO DE EDUCACION
PROVINCIA DE SANTA FE
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ANEXO | - RES.N°1629/97
Ministerio de Educacién
Subsecretaria de Coordinacién Técnica y Administrativa

Direccidn Gral. de Infraestructura y Asistencia Escolar

MES....cccceveieieneninnns HOJA N°..........

COPA DE LECHE

PLANILLA MENSUAL DE RENDICION DE CUENTAS

Asociacion Cooperadora Escuela N°...............

Localidad: ......oovvviiiiii TE e,

Cta.Cte./Cajade AhorroN®.......ccocevvinnnenne. Banco:.........coeiiiniinn
BALANCE DE INVERSION

Recibido $....coeveeeee..... (1) Total Ingresado:..................

Otros Ingresos: S ............. (2) Total Invertido: ..ccevveeen...... (3)

Cargo N .o Y= 1 Lo [0 H (*)

Raciones Liquidadas
Desayuno............. Merienda............

(¥) Los saldos positivos (EXCEDENTES) no se trasladan al mes siguiente, sino que deben reintegrarse al cobrar la
siguiente partida. El saldo negativo debe ser absorbido por la Asociacion Cooperadora
(1) Liguidado por el MEC - (2) Ingresos seguin Resolucion 789/79 - (3) Suma de (1) + (2)

PLANILLA DE RELACION DE GASTOS

FOLIO PROVEEDOR FACTURA N° IMPORTE OBSERVACIONES

TOTALS.... | |

LOS ABAJO FIRMANTES DECLARAN CONOCER Y ACEPTAR LAS RESPONSABILIDADES QUE LE CABEN.

PRESIDENTE ASOC. COOP. TESORERO ASOC. COOP. DIRECTOR ECONOMO
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ANEXO Il - RES.N°1629/97

Ministerio de Educacion
Subsecretaria de Coordinacién Técnica y Administrativa

Direccion Gral. de Infraestructura y Asistencia Escolar

HOJA N°..........

PLANILLA MENSUAL DE RENDICION DE CUENTAS

COMEDOR ESCOLAR
Asociacion Cooperadora Escuela N°

Localidad.......coovvviiiiiiiiiiiiiiiieen T,
Cta.Cte./Cajade Ahorro N°................. Banco:......ooiviiiiii
BALANCE DE INVERSION
Recibido$...oveeeeeieena . (1) Total Ingresado: S..................
Otros Ingresos: S ......c.oveveen. (2) Total Invertido: S...evvveeennn..... (3)
CargoN° .o Saldo: S..eeevinien (¥
Raciones Liquidadas
Almuerzo............. Cena

(¥) Los saldos positivos (EXCEDENTES) no se trasladan al mes siguiente, sino que deben reintegrarse al cobrar la
siguiente partida. El saldo negativo debe ser absorbido por la Asociacién Cooperadora
(1) Liguidado por el MEC - (2) Ingresos segun Resolucion 789/79 - (3) Suma de (1) + (2)

PLANILLA DE RELACION DE GASTOS

FOLIO PROVEEDOR FACTURA N° IMPORTE OBSERVACIONES

TOTAL
$....

LOS ABAJO FIRMANTES DECLARAN CONOCER Y ACEPTAR LAS RESPONSABILIDADES QUE LE CABEN.

PRESIDENTE ASOC. COOP. TESORERO ASOC. COOP. DIRECTOR ECONOMO
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ANEXO Il - RES. N° 1629/97

COPA DE LECHE — E@
ESCUELA N°: [ ) C )
[/ ARTICULO @Lﬁﬂg’o TOTAL { OTRAS ACLARACIONES J
[ I I )
[ [ [ )i )
| ——
[ 17 [ )
( TOTAL'$ ) )

ASISTENCIA A MENU

( | copaDELECHE | [ DESAYUNO )
[ COMENSALES | | ) { ]
[ ALUMNOS L T J [ MERIENDA )
[ omaesc. | | ) ( )
([ TotaEs | 1 )
COSTO UNITARIO POR RACION: [

FIRMA DEL RESPONSABLE

COMEDOR ESCOLAR ATV A7)

DIA )
ESCUELA N°: [ ) C 1)
( ARTICULO Tcmﬂmﬁ%’J TOTAL TOTRAS ACLARACIONES ‘
[ ) D S S )
[ ] [ )
E ——
[ F%' | I )
( TOTALS I )
ASISTENCIA A MENU
( | COPADELECHE | [ ALMUERZO \
( COMENSALES | Ji ) ( )
(" Awmnos | I ] [ cena \
[ omaEsC. | | ) ( J
( PER.CDOR | | )
( omos | )i ]
( ToTAlES | ] J
COSTO UNITARIO POR RACION: | )
"""" FIRMA DEL RESPONSABLE
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ANEXO IV - RES.N°1629/97

ESCUELA N°

COMEDOR ESCOLAR

DIA [MES |ANO

ARTICULO

Precio

Cant.| . .
unitario

TOTAL OTRAS ACLARACIONES

TOTALS......

ASISTENCIA A

COMEDOR

COMENSALES

ALMUERZO

CENA

ALUMNOS

OTRA ESC.

PER.CDOR.

OTROS (*)

TOTALES

COSTO UNITARIO POR RACION

MENU

ALMUERZO

CENA

FIRMA DEL RESPONSABLE
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8. Resoluciones N° 511/01. Manual Operativo de Funcionamiento para
los Servicios y su Modificatoria — Menues Pautas de Elaboracién vy
Manipulacion

Introduccién

La provincia de Santa Fe invierte anualmente mas de 40 millones de pesos en asistencia
alimentaria a través de los comedores escolares y el servicio copa de leche.

Le corresponde al Ministerio de Educacion velar por el mejor destino de esos fondos,
asegurando la calidad del servicio en todos sus aspectos.

La constante solicitud de apertura de nuevos comedores escolares o de incremento en la
cantidad de raciones en los que estan funcionando obliga a extremar estos controles de
modo de asegurar una distribucion equitativa de los recursos.

Se pretende que accedan al servicio todos aquellos nifos y ninas de la provincia que tienen
la necesidad de hacerlo

Para ello resulta imprescindible asegurar el buen funcionamiento ya que el objetivo es
asistir a la mayor cantidad de comensales que sea posible como garantizar lo vinculado al
equipamiento y los aspectos bromatolégicos y nutricionales.

Los antecedentes normativos en cuanto a este servicio datan del ano 1981, fecha en que se
aprobara el "Manual Guia para Comedores Escolares".

Este "Manual Operativo de Funcionamiento para los Servicios de Comedor Escolar y Copa
de Leche" pretende adecuar un servicio vital, a los requerimientos de mejor distribucion,
calidad y equidad, y contiene los Menues de Invierno y Verano, un Instructivo para la
elaboracién y comprension de los Menues y Pautas Basicas de Higiene, elaborado por
profesionales especializados en nutricién y personal idoneo de la Direccion General de
Infraestructura y Asistencia Escolar.

Con el presente trabajo se pretende iniciar el cumplimiento del proyecto de Reformulaciéon
de los Servicios de Alimentacién dependientes del Ministerio de Educacion de la Provincia
de Santa Fe.

El objetivo fundamental es "generar acciones concretas que tiendan a mejorar ambos
servicios.

Un poco de historia:
El sistema de ayuda alimentaria comienza alrededor de 1900, cuando un grupo de
maestros observa disminucién del rendimiento intelectual y astenia general de los
alumnos, debido a la ingesta insuficiente de alimentos en el hogar. En 1906 comienza la
copa de leche y en 1928 se implementa en Capital Federal el primer comedor escolar.
La asistencia alimentaria se plantea para "asegurar el consumo de una alimentacion
adecuada en los nifos en edad escolar".
La comida de la escuela constituye un complemento de la alimentacién que el nino recibe
en el hogar o de otros programas sociales: una no reemplaza a la otra. Asimismo, el servicio
de comedor constituye una estrategia para la retencidn de la matricula.
El trabajo que aqui se detalla, "Normativa de funcionamiento para los Servicios de Comedor
Escolar y Copa de Leche" se elaboré teniendo como base las siguientes metas:
e Brindar una alimentacién acorde a los requerimientos nutricionales del nifio en
edad escolar que permita, mediante este complemento, favorecer el crecimiento
y el desarrollo.
e Favorecer la elaboracién de un producto sano e inocuo, mediante la aplicacion
de pautas adecuadas de procedimientos y manipulacion de alimentos".
La determinacién de las metas nutricionales de esta prestacion se basé en el informe de
Necesidades de energia y proteinas, FAO/OMS/ONU. La cifra proteica fue adaptada segun
Passmore y colaboradores.
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Kilocalorias / dia 2100.
Proteinas 58 grs.

Los menues confeccionados cubren el 50% del Valor Calérico Diario entre Copa de Leche y
Servicio de Comedor; y el 83 % del total de gramos/proteinas dia de las cuales el 70%
corresponde a proteinas esenciales de alto valor biolégico.

La intencion de cubrir el mayor porcentaje proteico se basa en el hecho de que este
nutriente es de vital importancia en la etapa de crecimiento. Asimismo, generalmente los
alimentos fuentes de proteinas, escasean en el hogar por su elevado precio.

La confeccion de las recomendaciones que figuran en el capitulo Il y Il fueron elaboradas
para lograr la maxima eficiencia de estos servicios en cuanto a la correcta utilizacién de la
materia prima y manipulacion en la elaboracién de los alimentos. Las pautas fueron
adaptadas de las Buenas Practicas de Manufactura descriptas en el Cédigo Alimentario
Argentino

El servicio de alimentacidn escolar constituye compromisos y responsabilidades que deben
asumir los integrantes de la comunidad beneficiaria, para su propio bienestar
contribuyendo al desarrollo de la poblacion.
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1 - MENUES DE INVIERNO PARA COMEDORES ESCOLARES

Meni No.1 - Guiso de fentsjas - Pan - Queso y Dulce
i
" |Pasa brata|
s | & o
31 tacones
Guiso de fentejas
Pupa pabetnada L] i 31500 7000 10:500 14000 1150 000 24,500
Cebolla Ky | O | 400 | 2000 | 3000 | 4m0 | 5000 | smo | 7000
Lansroria Ky | om0 | 150 | 300 | 450 | 6m0 | 730 | a0 | 1050
Papa Ky | o080 | 4000 | 8O0 | 1200 | oW | e | 24000 | 28000
Zapality g | 0fs | am0 | 250 | am0 | S0 | 620 | 7s0 | 87%0
Aeste U | oome | om0 | ceoo | 00 | 120 | 1se | 1m0 | 2100
Lentss Kg | o | oS0 | 300 | 450 | &m0 | 750 | a0 | 1050
Az g | 0025 | 10 | 2500 | a0 | 500 | B2% | 7SM | 7%0
s Ky 0005 | 0075 | 040 | 025 | 0M0 | 03 | 040 | 055
Tovaiefraeado | Ko | Q040 | 2000 | 4000 | 6000 | 6000 | fooe0 | 12000 | 14000 |
Pin g | oood0 ) 2000 1 &p00 | goo0 [ gooo | otope | tzooe | sa000 |
Postre
Quesobera | Mg | 0gs0 | 1m0 | 300 | 4500 | 600 | 70 | 3000 | 10500
Dke | ip | oo | 200 | wo | 600 | oo | woooo | oo | sagee
Varianta: Pueds reemplazar este meni por guiso de fideos (Ver Mend No. 10-Verano]

. {inickard
Ingred=riss & |
medids
_Milanesa d¢ came
Pulpa Fg | o | 4500 8000 1350 18000 | 2sm | Fmoon 31,50
i Un_ | 03687 & i1 i 1 & b1} B
Fanraade K | 0030 1.500 3,000 4500 .00 7500 £.000 1050 |
Ata u oma 0500 1,000 1,500 200 250 3000 1500
34 Ky | o015 | 0075 0,450 0225 030 {373 1450 0,525
| Polenta filato
| Mavgdemaiz | Mg | qpen | 2000 | 4000 | G000 | 8000 | 10p00 | 12000 | 14000 |
Cebolla kg | 0007 0,350 .70 1050 1400 1750 2100 1450
P Ky | 0008 0.0 0,500 0,750 18 1250 1,500 1,750
Tormale iikrado Kz | O 0750 1.500 2250 1000 3780 4,500 5.250
34 Kg | ods | oams 0450 125 300 (1] (1.450 1525
fgee W oopes | oozsn | nsM 0% 1500 1250 1,500 1750
| Owsoplr | Ky 0 [.250 1500 0750 1,500 1380 1500 1750
Ban Hz | o 1000 4000 5,000 500 1.0 12000 [ 14000 |
Posire
Fruta I ﬂ gl'@ T i | i 4
Variante: Pueds reempiazar la milanesa por bife al juge de 0,120 kg por racite (Ver meni Nod de lnviemo)
" Puede adiuila milanesa ya praparad s 0,120 k. o racio {0,080 . de puipa y 0,030 ke de pan ralao). Ve ncicaciones para
Ia compra en gl Capitulo il “Pautas de higiens y Manipulacon de Amentos”.

44 COMPENDIO DE NORMATIVAS

(d
nPEo avsare



Manii No.3 - Pan de Came - Puré Mixto - Pan - Fruta N
o [ ] Peso bruta en Kg/Lt/Un
btenss | @ |70 segin ¢l nimero de racioees 3 elaborar
por racdn - x : 7
medda () mpres ) eionesf 25
| Pan d came
| Pulg mofda g | 0075
Huawg ] 038
 Paptemciar | Kg | 0040
Leche It | oot
83 Ky | 00015
Poted Kg_ | 0001 !
{eehota Ka 1 Op5 | 0750 | 1500 | 2950 | 3000 | 3750 | 450 | 5940
Aceite Ll oo | Q00 J 0200 1 030 1 0400 | 030 | 0600 | Q70 |
Puré mixto
Paa Ko | 0280 | 14000 | 24000 | 42000 | 55000 [ 70000 | B4 | SA000
| Calstaramanaio | g | 0550 | 7500 | 5000 | 20500 | o000 | arsw | 45000 | S2S00
Leche i Looms | oazse | o7sw | ot | a0 | iars0 | 250 | 20 |
Aoele it |ooaos | o6 | osw | o | 1000 1250 1500 170
s kg | oooss | oom | o150 | oms | a0 | ogas | o4 | Qs
P Ko | 040 2000 4800 £.000 2000 0 | .00 14,000
Postre
Pus | Ko | os%0 | 7500 T 1500 | w0 | ;oo | wooo | ssom | sasto |
Vartante: Pueda reemplazas el pan de came por albondigdn wilizando los mismos ingredientes y 5u pesa,

Mol Ho.4 - Pollo 2l hormo - Fideos 2l tomate - Pan - Fruta
) Pest bruo en K fLt/Un
ingedestes | 8 . ‘seqiin el nlmero de raciones 2 elaborar
medds
Pollo al homo
Pl Ko | 0280 | M000 | 28000 | 42000 | 56000 | TOOOD | &40 | SB000
Sl b | ooos | oo | om0 | o025 | o | o | oe0 | s
Fideos al lomate
Fiders fg 0050 250 S0 750 10000 | 1250 15000 1750
(ebolz Kg | 0007 | 030 0,700 105 1400 1,750 2100 145
Tmaekhrad | K | 00N 1,00 2000 kF (1] 000 5000 L] 1000
At U 0 | 02 (300 175 1000 1,450 154 1750
| Oueopralr | Ko | 005 | 00 | oS0 [ o7 | 10 | 080 | 150 |
Pan Ko | 0040 | 2000 4 000 6.0 BOGD MO0 | e 14000
Fm .
ria | g |00 | zan | osom | 20 | o [ gsw | s | ossw
Varane; Puedareemlazarbos fdeos o o por aroz l omat hlzand igual cantd dengredientes.
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meio
| Hamburguess de came
| Pulpa mosda Ka 1075 3780 1500 11.250 15,000 18,750 2540 2250
Husvo Wn | 0500 ] ] 7 100 74 15 1%
|_Pan Darg rRmogr fig $010 Q500 i 1.500 2000 2,500 A0 3,500
_ Lach u i R 1500 225 2000 1,750 450 E250 |
A Mg 1 001 0050 0100 045 0200 0,250 Q30 G350
| Persd | g | 00t 0,550 {160 4150 000 0,250 050 fi50
Pan rakang Kg 0 0500 1,000 1500 2000 1500 1000 3500
Anpis 1} (002 R e [ 0,300 G400 0.500 500 0,708
51l kg Looois b oaops | ooaso | oozs 1 ogaog |ooamm o4 | oosm
_Afroz parmesans
Amg Kg 0,045 2250 4500 6750 5000 L5 13500 15750
E— il oogs | oz | oso0 | o7se | tooe | ios0 | sm | 17 |
| Quesopmber | ko | opos | 00 | oseo [ ome | oqeee | tam | 1sw |
Pan Ko | 00ed | 2000 4,000 8000 £.000 0oo0 | 12000 | 04000 |
| Posiny
| Pobinpaca fan kg | oz ) 080 1.200 188 2400 3000 1600 4200 |
| Liche U 13 T2 12000 | 18000 | Mo | N -
L

1005 | 0350 500 4750 1.000 1250 150 1..?3__

* - Puede adquirl la hamburguesa ya elaberada da 0,110 kg. per racldn . En caso db no consequir esios gramajes do hamburgudsas,
gratinar con queso cremosa (0,015 Ha) por rackén. Para ks compra ver Indicackonas en el capitulo Il *Pautzs do higiens y manipidacién
di alimentos”.

Uradad |
Ingredientes de thw
medda
| Hemburguess do came
| Pulpa mokda Kg | G075 | 3750 T30 11550 | 1000 | aTso | eme | mesd
Hugrig Un i 050 2 &0 75 10 1% 15 175
| Pepgmmmogr | Kg | 0010 | 0500 1.000 150 2000 2,500 apa 3500
_ leche | ogots | omo 1500 | 2z | ane | amm | o4mo | sasn |
A L AL 0080 [l 015 g 0250 430 3350
P kg | opor | aesd 0,100 0450 0.200 0.250 030 £a50
Pran ralfac Kg 1 08if ) 0300 1,000 150 2000 2,500 10 3500
Appie 1] 0002 8,160 200 0.5 0400 11500 500 0,700
5al Ko | 00015 | 90T B8 125 .300 0,375 0450 DG |
_AfriiE parmesans
A Kg | 0pes | 2250 4,500 [RE £000 1 | tasn | 18780
hceie u b oops | ozmo | ose0 | o7s 1000 | 1280 1500 1750 |
| Ousopmaber | ko | opos | 0280 | ose0 | oo | teod | f2m | %0 | 7%
P Ko | om0 | ozoeo | 4000 | soo0 | eooo | wpooo | izoco | 1ap00 |
| Posim
| Pobopsmtn | kg | opi2 | o | wog [ vmw | 2a0 | joon | 3sw | 42w |
| Leche u (.10 50 13,000 180 40 K| 300 42000
| Apicarpicagmilo | Ko | 0005 [ 0330 1360 RE 1000 LI 130 1150 |
Vartante: Puads reemsplazar ol aroz por fideas secos (0,050 kg por racidn)

* - Pueds adquirlr la hamburguesa ya elaborada da 0,110 kg. per racidn . En caso de no consequir esios gramajes do hamburgudsas,
gratinar con queso cremosa (0,015 Kal por rackén. Para la compra ver Indicackonas en el capitulo Il *Pautzs do higiens y manipudacién
de alimantos”,
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Unidad
hoedenies | 4
e
[Abindigas de came
 Pupamobds Mo | gms | ame | ozme | wmo | oispeo | e7sy | pas00 | 050 |
Hug i (500 ] ] i) 160 123 150 1%
P par remosar L0 (010 0500 1600 1,500 2000 2500 3000 3500
 Panraade g | oow | oo | vow | s | 2pee | 2s0 U osow | amo
| Lech 1] i .75 150 2350 1000 1750 455 5350
i 1] (L0015 [UHE] 015 LF2 ] 0300 0,375 BA50 01535
™ kg L oom | oo | oo T oot | ozo [ o2 | oo | o0 |
Parsd Ky | 0001 | 00%0 R 0150 0,200 125 030 030
Asite g {opop ! oosoo ) oopoo | 030 | gaoo [ 0500 | 0600 | 0700 |
| Polenta parmesany
| baaderar | Ko | 00 | 2000 | amo T oo | sooo | oo | t2ow | weo |
alesi 1] LOs | 00 1500 Q.50 1000 123 1.500 15|
|- leche Lt 003 1506 3000 4,500 B0 150 9000 1050
5 Kp looos | oooes | ooosa | oexs | oowo | oo3s | ooam | 05s
Quesopvalar | Ko | 0005 | o0 | osoo | o070 | oo [ o120 | aso0 | 7%
Postr
Fra Kg | 00 | 7e00 | 5000 | 22500 | 30000 | 3500 | 45000 | A0
= g 1 oo | 000 | sooo 1 oo | soon | oo | wpooo | teg0 |
Variante; Pusd reemplazar este menii por Pobnia con salsa bolognesa, miﬂlu.ﬁhhntuﬁmﬁh!miﬁﬁ
wir mani No. 10 deimviema

Uridad |Pamh1m Pesa bruto en Kg/LtUn
Inyefetes | : seqin e nimero de raciones 2 elaboear
b i racitn =
| Amoz con pallo
Poliy Mo | 0250 | 12500 | 2000 | 3RS0 | SO000 | BAH0 | 75000 | 870 |
s Ko | oms | oo | o0 | o2 | ox0 | 045 | 040 | 05
Aot Mo | ogeo | zoo0 | 4000 | 6a00 | see0 | s0o0 | 12000 | 14000
Pmes | Ko | oo | o0 | oa0 | ox0 | oo | osw | ome | om
Cebols L 1.000 200 1000 400 5,000 000 100 |
Tonsethede | Ko | 0080 | 2000 | 4oo0 | eoo | soo0 | oo | roo00 | e
Cadoceemiva | Ko | 0ot | o0 | om0 | o0 | o020 | o2 | oae | 0
Aevsizs Mg | ooos | ooz | oswo | o070 | oto00 | 420 | tsm | im0 |
| Zwwos | kg | oo | 150 | aow | a0 | eoe | 7swo | smeg | om0 |
fepte w | ooos | oa | osw | ome | vam | asw | e | am
S Ko | ogts | oo | 00 | 025 | oMo | 035 | 04w | 055
| Owsoprelar | o | 0005 | 020 | osw | o7 | g0 | tow | 1w | uim
Pan Ko | op [ 2000 | 4000 [ 6000 | soo0 [ soge0 [ 2000 | 4000
Fostne
Ps | kg | oosso | 70 | s | s | oo | wrsw | sow | sosw
ariante: Puede reemplazat este mend por pollo al hormo con pur mixto. Utifzanda igual cantidad de ingredientes el meni no.J de
verang gara e purd ixto y menii o, 5 de verano para ol pollo al homo.

COMPENDIO DE NORMATIVAS ‘\‘)‘. AMSAFE
_VA

47



M Ho3 - B l ugo - Tota mita - Pan- i

Uridad |Pmtm Peso bruto en Kg/Lt/Un
Inyetienizs g ! segin el nimero de raciones a elaborar
: | por pacidn T
mesita
| Bifesal jugo
Came en s Ko | 0430 | 60 12000 | 1BO0D | ;000 | 30000 | SA000 | 42000
Gado dewerdzas | Kg 0,001 Qa0 0100 0,150 [z 11250 ki 0,950
Cebika kg | oms | om0 | 100 | 72%0 | a0 | 3T | 450 | 5250
At ] 0o | i 0.200 030 0.4 050 ] .70
8l kg | opors | oos | oo | oxs | oo | o | oum | 0sn |
fg |
| Kg |

Pagg 00 | o0 | om0 | ossoon | ogaooo | o | om0 | o0som |
| Tocallp | I 1 £.000 o000 0 12000 | 5000 0 1RQ00 | 29000 |

g i |t | = | o | w0 | om0 | ® | w | ®m |

Bal Kg | G003 .05 0150 0235 L300 0375 450 053

et i [ oo | oz [ s | wpso | goo [ was | 1sw | 7m0

P ko | oow [ 200 | aom [ o | som0 [ soow [ vooog | se000 |
_ Pogle

Pt | o | oooso | 7a | esom | e oo | wrse [ ossow | sesm

Variane: Puseds reemplazar |a lortia mixla por paré dz papas (papas: 0. 360kg}: para el resto de los ingredientes ver meni
N' 3 de inviemo.

Neni o, 1 Potas sl bolognss - Fan- Quesn o
Tl mm‘_r'mmmm

et
Ingrediertas de o segii el niamero de raciones 3 elaborar
madida | ™" | 50 racones |10 tacones] 150 racones) 200 racones) 250 racones) 300 racones) 350
Pastas
Raicks | Ko | 00 | 6000 | 0w | 180 | 24000 | 3000 | o0 | 4200
Sa Mg | ooots | oo | 050 | 025 | oaw | oxs | 040 | nse
s i | oot | oo | om0 | o | o | oz | omo | o |
_ Salsa bolognesa
Pigamods | %o | oors | a0 | 7e | 20 | 5o | w70 | 25w | %o
Tomsetosio | Ko | 0060 | 250 | som0 | 7 | tome | s | 5o | 7w
Catola Ko | 0015 § 0780 | GS0 | 230 | 000 0 A7) | A4S0 | 5350 |
Znaboraraiads | Ko | oot | 0e00 | 120 | 1a0 | 2am | 300 | e | e
heste v | oo | oo | oam | osw | omo | 1o | som | 1w
s | o [oms | oos | o | ows | o | oms | s | o
| Owsopraly | K | 005 | 020 | osw | om0 | i | 10 | 150 | 17
Pan kg | oo | 200 | ao00 | 6po0 | som | tore0 | 12000 | 140w
Poste
| Quesobam Ko | 0060 | 1500 0 3000 | 4500 | GO0) | 7A0 | G000 | 10500 |
Didea 5] 040 2000 4,000 000 A1) 10000 12000 14000
Vaiane; Pusdereemplazar b ravices ot tallarines o por ora pastas rellenas utizando iqual cantidad delngredienes
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MENU DIAS ESPECIALES YO FESTNOS

LOGRO
Uridad I"'ﬁ_"“ Pesa bruto en Kg/Lt/Un
Comecubeiada | Kg | O%65 | 320 | 6500 | 675 | 13000 | 16280 | 1850 | 2
Sochchapariiem | Ky | 0000 | 000 | 2000 | 3000 | 4p08 SN0 | 6N | TOM
Iapsioocasbaze | Kg | 050 | TS0 | 500 | 2500 | %000 | ¥ | 4500 | 550
Belela kg | on0 | 70 | 150 | Zsw [ 0000 | 3N | 4500 | R
Maizpsade | Kg | OO0 | 1300 | 3000 | 450 | G000 | TSN | 90 | 1050
Poroes Mg | om0 | 1000 | 2000 | 300 | 4000 | 580 | M0 | 700
Soparera | Kg | oo | 0M00 | 020 | 030 | o0 | 050 | 060 | Q@
Ceboila fg | 000 150 3000 4.500 6.000 .50 9,000 10500
Tomeshuado | Ky | 0040 | 2000 | 4000 | GOOD | 8000 | 0N | 2000 | 140
e L 005 1 0350 | o0 | OIS [ A0 | 1980 | L0 | AT
Pan o | OO L 2000 | o000 ) GO0 ) BOOD ) WM | 1B | W00
Poslre
Fruta 0 Mg | om0 | 7s0 | s | 2500 | 0w | 3EN | &0 | SR80
Ersiadadeintzso| Kg | 0420 | &m0 | 2000 | o0 | 20w | 30000 | 000 | 4200
Mo | % | oo | 200 | aco0 | Goon | B0 | 000 | 12000 | 1400
 Totacerargar | Ko 000 | 2500 | S0 1 A0 | WOM0 | 100 ) IS0 | VS0
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2 — MENUES DE VERANO PARA COMEDORES ESCOLARES

Meni Mo.1 - Milanesa de came - Auroz Primavera - Pan - Fruta.

P Peso bristo en Kg/Lt/Un
ngradantes g, mamam:m
Nifareca da came
Pudca 0o | 450 8000 50 | |00 | 22500 | reed | 3150
Huaro 167 S i7 & k< 09 E1l B
a1 16l e 1,500 1000 4500 000 7,500 a0 10,500
Azsia g 0500 1000 150 2000 1500 A 3500 |
Arra Primavera

om0 | zo00 | 4o | sme | smo | 0w | 1200 | 14000
goes | oz | om0 | ez | ot | 1250 | 1s0 | 170
oos. | om0 | im0 | 220 | 3o | ams | 4sw | 5250
oo0s | om0 | oso | om | noe0 | 2% | 1m0 | 17%
gooss | oors | ooaso | oS | ooao0 | ooan | o4 | ooss |

oo 43000 § 4000 B 000 | 10000 | 12000 | 14000 |
| ooso | 7so0 | sso0 | oo | oooo | wrsoe | 4soeo | soseo |

'y
4
= ez kase ﬁnE

mmmhmwuﬂmﬁ 0,120 Kg de came an bife l racidn.

*-Pusds adquiri L milanesa ya preparada de 0,120 kg, porracin 0,090 kg, de pulpa y 0,038 kpde pan rallado), Ve Indcaciones para
ks compra én ¢ Capitlo N B “Pactas ds Higeo y Manipulacidn de Alimentos”,

Mend No. 2 - de came - Tortilla Mixts - Pan - Fruta
Unicind Irmm Pesa bruto en Kgj LtjUn
Ingrndientis ol [ sequn el nismero de raciones a elabarar
medida 50 racknes | 100 ks 150 o | 200 racons| 250 racceas| 300 raciones| 380 racones)
Hamburguesas de came
Puipa mobda ka | omrs | 3o 150 | wma | ismoe | wms | masw | w0
Hezevd in 0,500 B 50 78 100 125 180 1%
Panperdremor | Kg | 0010 | 000 {1 150 200 250 3000 1500
Lachs b | oms | omo 50 2250 3000 3750 4500 5250
Pan rafiade Kg | om0 | G500 1,000 1500 e | 250 300 5,500
Sal Ka | 00005 | 008 0,150 1225 o | oo (1450 0525
Ao Kg | ooot | o0s0 0,100 50 e | o (1300 0350
Perest Kg | oem | oms0 0,10 (R oo | a0 1,300 EC
At 1 0,002 4100 {200 0,300 A 050 | 0600 070
Tortila mixta
Paga kg 0:300 15,004 3000 45000 20,000 T 00 0000 108,000
Zapabia kg | ope0 | 000 6000 5000 12000 | 15000 | 18000 | 20000
Hueva im | w000 50 1 150 20 =0 m k5
sl Ko | ooms | 06 0,150 235 o0 | o 1450 i3
Acels i D005 8350 138 0.75] 1.000 ] 1500 1750
Pan kg | ooow | 200 | aoeo | so0 | sooe [ wooo [ w0 [ sago0 |
Pustre
Pia | kg | oo | 7soo | o0 | zsw | aoooo | areeo | 45w | s
Varants: roeenilazar 1a (oetilla mivta par: 1-Ensalada callents de zanahoria(0,080 k) arvesasi 910
o o2 Ty MDY 5 s e Sy AT i
* - Pusscle adquirir s hamburguesa ya slaberacda g0 0,110 lg. por racién . En eis da ne conseguir #5108 gramajes do hamburguesas,
gratinar con quesa cremoso (0,815 Kgl por racion. Para la conipra var indicaciones en ef capitulo Il ‘Pautas de higiens y manipialaciin
ge alineios”,
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Linidad
Ingedertss. e
mesda
Biesaljugo
Camoenbiles | Kg G120 6,000 12000 [ 18,600 20 .00 36,000 42000
Cadodpverdirns | Kg | 0001 | 000 | 0300 | 0us0 | 0200 | 020 | 030 | 03
Cebols- | Kg | Q015 | 0750 | 1500 ’ 2250 3,000 3750 | 450 5250
Aste | U | opoz | 000 | 0200 | 0300 | 0400 0500 | 0800 | 00
§al Ko | opots | o078 | 0as0 | o025 | 0300 0375 | 0480 | 085 |
Puré mixto . )
Papa | Ka 0,280 W00 | 26000 | 42000 56,000 0000 84000 48,000
Calsbazazapalo | g | 0450 | 7500 | 15000 | 22500 | 30000 | 30500 | 45000 | 51500
Acete | Ut | 0005 | 0280 0,500 ! 0,750 1,000 125 1,500 1,759
54l | Kg | opois | 0075 | o0 | 025 | 030 0TS | 0450 | 05
leche L Lt L 0050 1 2500 50 | 750 | 0000 | 12500 | 5000 | 1150
P | Kg | one | o0 | a4 | oeooo | so0 | o000 | oo | 14000
Postre
Leche , Lt G120 8,100 12,000 18.000 24,00 30,000 36000 42000
Powopaafan | Kg | o012 | 0800 | 1200 1,500 2,400 3000 | 380 | 420
| Afuarpiarameln | Ko | 0005 | 0350 1 0500 1.750 1000 1250 1500 175
Varianta: Poed reemplazar sl puré mixto por papas docadss (8,358 Kg. por racidn).

Menl No.d - Pastas rellenas clsalsa bologmesa - Pan - Fruta
Urided | o bt Peso bruto e Kg/Lt/Un
oreseriss & : seqiin e nimera de raciones a elabarar
Pastas
Raicles kg | 0020 | &m0 | t2o00 | 60w | 2000 | om0 | 36000 | 4200
Aeels | oo | o6 | ot | 60 | 0200 | 020 | 00 | 030 |
s Ng | oons | o075 | om0 | o2 | oa0 | o3 | 040 | 0SB
Saisa Bofognesa
| Ppamoidy | Ko | Qo7s | 3750 | 750 | 11250 | 15000 | 170 | 22500 | 2%
 Tovaleiopdo | Kg | 0050 | 2500 | SP00 | 700 | 10000 | 12500 | 15000 | 17500
(ebols fa | 005 | 0130 | 1500 | 220 | 300 | 370 | 450 | S0
| Zanchota Ko | ooz | 0600 | 10 | e | 20 | 300 | 3500 | 4200
Aosie o) ooo | o620 | o040 | 080 | oo | 1000 | 10 | 4
84 Ko | ooots | o075 | ois0 | 025 | oM0 | 055 | 0480 | 085
Quesa pirafar K 005 .25 (50 1750 1000 1.2 1500 175
icl Ko | 006 | 2000 | 400 | 600 | M0 | 100 | 900 | 1400
Postre
Fa | kg | o | 7sm | ssoco | om0 [ oo | arsw | asoo0 [ s
Vartante: Pued resmplazar los raviokes por olres pastas ralfenss o por lallarines frecos utifizando igual cantidad de ingredientes.
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Meni No.5 - Poilo al homo - Ensalada primavera -Pan - Frufa

Unigad Pesa bruto en Ky Lt Un
hoedertes | e m"?’“ seqin el nismera de raciones a elaborar
PO facon e - : =
medda atinnes 3o | 150 maciones BORS
Pullo 2 hamo
o | Ko [ om0 | wooo [ e [ aeow | seoo0 [ romo [ saow0 | o
s i L oo | oos | o | os | oo | o | o | o |
Ersilads
Dmhota | Ko | 0o | a0 | oo | om0 | o | mamw | wow |
Tore | Ko | om0 | 7w | oo | oo | 2w | s | gom | eow
| poocesss | Ko | omo | 1o | oo | o0 | aow | s | eow | 7om
hew | b | o | 5 | 9 | % | m | » | @ | m
ALEe | 08 | 0% | 080 | 07 | 1000 | 128 | 150 | 1R
vrae | Ko | ooot | oom | o [ oom | oo | o [ o | g |
| o [ o | o | ow | oo | o0 | o | pon | 1w |
Poste
P | ko | oos | 7sm | ovseo | oo | o | wsw | ossow | sesw |
}MmmhmmmuﬁﬁMﬁ,ﬂ@.ﬁdﬁﬂﬂlﬂlﬂﬂﬂﬂ'ﬂlmﬂ.

Menii N6 - Marinera de Cams - Pizza de Poleota - Pan - Fruta_
o Peso bruto en Kg/Lt/Un
Ingredienies e i seqiin ef némero de racionss a elaborar
medida o 5 siciones mmhmm mm[mm{mmimw'
Marinera de Cana _
Puina ko | omeo | 450 | sooo | 13sw | mow | zsw | mow | 3sw
Huvo Lin 0987 i 7 # 3 42 | %
Harna K 053 1.500 g 450 G.000 150 5000 1050
Sal Ko | Qs | Q09 1150 (225 0300 il (450 155
Pereji g | oot | oeso | omo | om0 | o200 | 00 | oa0 | 0
A Ko | oom | ops0 0.100 050 0200 0350 0.300 0350
Actie v I 1000 1500 2000 | 250 3,000 350
Pizza da poenta
Harina de maiz Kg 0,040 2000 4000 .00 £.000 1000 12000 14.000
Bz L (il 1.3 (250 30 1% 1.000 1250 1500 1750
& Ky | Qo (075 0150 (.75 0360 0.375 (450 055
Tomsate: trilurada Ka 0020 1,000 2000 3000 4.000 5000 G000 T
Cobols Kg | omes | os0 | oso | oro | tooo | 1280 | 1m0 | 17
| Owsocremoso | Kg | Q6 | 1000 2000 | 300 4000 A0 )50 100
P Kg | oo | 200 a0 | ED 8000 o0 | 12000 | 14000
Pastre
futn | K3 | oss | 7s0 | tsooo | zos | cmow | wrse | oesom | ssw
Vartante: Pueds reemplazar 2 marinera de cama por milanesas de pollo uizando los Ingredienes del Ment No. | de Verano,
camihlands ka carng vacuna por pallo v 2 plzza de polents por polants filleds (ver Mend Mo.2 bviemo).
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Mo Ko.T- Salpleta de came - Pascualing - Fan - Quesa y Dulce:

Unudad thml Peso bruto en ﬁﬁﬂ_ fh
ingrodmnian de oxadas |
mods | P
Salpichn de came
Puiga cubplsada Ky 0o 3750 7500 15,250 15,000 18,750 22500 6.250
Paga g 0,150 1500 15000 22500 000 37500 45000 52500
Farwhors g 0,040 2,000 4,000 6,000 B000 10,000 12000 14,000
e g 0505 0.2%0 0,500 0,750 1,000 1,350 1,500 1.750
Gl Kp i H [ 0,550 1] 0,300 ki ] 0450 0525
Viragro Ky ] ] 0100 0153 0300 025 0.3 (350
_ceile i 4008 0250 L 0no 1500 135 15 1750 |
Pascusling
¥g 0,035 1,750 3,500 5250 7000 L 1050 12240
¥g LT 075 8151 028 43 BA%5 o4d8 BT
L il v ] .80 0,300 1450 0500 ors 000 1,050
Lt o5

o | ase 0,200 oxe | s 0500 0600 o.700
a0 | oge oo | 2eoo | ssbo0 | aseoa | Sepod | enom
gms | o 1500 FED] 3000 3750 450 5250
oo | uso 1,000 10 | 20 2,500 3000 1500
0,333 7 kA ] &0 B B3 1680 1r

17 k4 5 & B3 1| 17

T 0050 atod [E] 0200 oiash 0300 350
ngols | pais R pzs | 03 b7 4% nags |
1040 7000 4000 000 §.000 10,000 12000 1000 |

Eéﬁ%%é%iiiﬁférgf

Cisa bama
Duke

0.0 1,500 3,000 150 6000 7,500 900 0,500
0,040 2000 4,000 .00 B000 s |

Bz Elc-sszzes
=
B8

Varizmte Fusce ieempiara e mend por les & oo con Ao verse. B4 al juga, ver mend Mo, 1 o versna y i sl s vends usize Q045X do
oz, (50 Ky de scelga pacada por racdn

Meni Mo. § - Came al homo clsaisa base - Arroz pamesano - Pan - Fruta
T] — Paso bt en Kg/Lt]Un
bgedeniss | de aﬁdmhmim
plr fan [—— .
medids i mne -
[lame tan salsa base
(amgparihomo | Mo | QIS0 | TS0 | 1A000 | WSO | G000 | FAN | 4000 | 5EGN
Cododewerdras | Ko | Q001 | OGS0 | 0300 [ 0150 | 020 | 0260 | 03 | 030
Zasahoris Ky | 600 | 050 [ 1000 | 150 | 2000 | 2500 | 300 | 350
Coboladererden | Ko | 0005 | 0250 | 050 [ G0 | 1000 | 1250 | 15w | 17w
Hin pom Mo | 005 | o250 | 0d | o7 | f00 | 4250 | 150 | 1780
Aoz pamesang
Kooz by | ooms | 2050 | 430 | 670 | @00 | 11280 | £3%0 | 1570
Aoele | oo | o0 | 050 | om0 | 10w | 128 | 150 | 170 |
| Cusophlar bo | 005 | OX 0,500 ¥ 1000 1,250 150 AL
Pan Mo | opo | 2000 | 4m00 | 6mo | 8000 | om0 | f2000 | 14000 |
s | Ko | om0 | 7s0 | wsoon [ e | cowo [ s [ s | sosm
Varant: Pueds reemplazar acarn al homo por came mechada aa caceol [Bzando fgualcanfidad d ingredintes. También
puede reemptazar el amoz parmesano por polenta pamesana (ver Menil No.7 Inviemol
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Mani No.9 - Pastel d came - Ensalad de lechuga y lomate - Pan - Fruta

Unidad mm' Peso bruto en Kg /Lt Un

Ingedanies L] 7 seql dlhnﬂmdm:m
por facin ;

s =
| Pasiel da cama
| Puipamoida 1] QG7S 1750 1500 11,250 15000 18750 f1500 26250
| Cebols Kp | oms | 0750 1500 | 220 | 3000 i70 | 450 | 5380
_Panpremoar | Ko | Q000 | 1800 | 3000 | 40 | B0 | 7500 | amd | 1050 |
Leche | ooms | 120 | 250 [ 370 | soo0 | 62 | 7w | 47%
| Homo duro o3 | o 3 ES il B 109 ii7

ORg1s | 0075 0150 025 0.300 0373 430 0525

tin
04
P K 1 00 { 8000 | 30000 | 45000 | G000 | 75000 | w0000 } 105000 )

 Lehe Wl ooms | 134 2500 ki) 5 060 250 300 8750
] Mo | 00015 | Q615 0,150 Q228 0,300 s 0450 0525
Aezite U Q005 01250 0500 1] 1,000 1.350 1500 1750 |

| Ensalich

| Lechuga 40 1560 | 300 430 G000 .50 4 0500 |

| Tomse (080 4000 | A000 12000 | 16000 [ 20000 | Zenod | ZR000 |

| Acein 0008 0350 0,500 (11 1080 1250 150 1750 |

D00 L 2000 | 400 | 6000 1 9000 | 1000 | 12000 ) 14000 4

kg
L
1t
nagre Kg o 0001 | 000 1 OWD | 0150 1 0200 [ 033 1 00 1 D% |
L]
kg

[ oo | 7s00 T o [ oo | oo [ wrom T ssioo T st

Variante: Pueds reempiazar ol Pastelde cams por Pan de came, puré de papas  ensalada, uzando igual cantdad do ingrodiantes

Meni No.10 - Gutso de fideos - Gelatina

Ut [, Peso bruta en Kg Lt/ Un
Iiedenies (") ] segun &l numero de raciones a elaborar
o | 5 00
Guiso
| Pupacubelesds | Ko | 0080 1 &S00 | 4000 1 13500 | 18000 | 22500 | 7000 | 350
Zaratona Ko | coeo | o0 | 600 | om0 | 12000 | 50 | RO | 24000
Calshaza ko | G060 3000 6.0 am 12000 15000 18000 2100
Cabola Mo | oms | om0 | 50 | 2260 | 3000 | A7 | 450 | 530
Torriate intiurads By | 040 2000 £000 1] £.000 10000 12000 | #4300
Bass ko | om0 | 2500 | 5900 | 7si | iopod | 1250 | 15000 | 1750
Piemisniy By | COCE 0.250 050 07 1000 1250 1500 1750
Fideosouisercs | Mo | 0005 | 4750 | 3500 | 5250 | 7O | &7S0 | 10500 | 40250
Al U (008 0,300 ] k] 1.0 150 1 800 210
5 ko Joeos | oo om0 | oezs | o0 | oS | ous0 | 0ss |
Pan Ko | o0 | 2000 | 4000 | BO00 | aow | w00 | 12000 | M0 |
Postre
| Povoperageiate | Ko | 0020 | 1000 | 2000 | 30 | £000 | 5000 | &0 | 700
daz Ul oows | ez | tasm | tars0 [ oo | om0 | wsw | 4R

Mm&wﬁnﬂnwimmiﬂuﬁdim
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Menii N° 1- Mate cacido con leche (entera) - Pan con dulce de batata o membrillo,

Untad ] Peso brito en Kg/LtjUn
redienies | de o sagiin &l numero da raciones 2 elaborar
medida| " " | 50 racones | 100 racines] 150 acoaes] 200 racines] 250 racones] 300 raciones] 350 racones)
leche | U | ot | gpoo | 8000 | 2rpo0 | 2eoo0 | 4z | oS4m0 | 63000
Yerba Kg | 0.00: 0.100 0.200 0,300 0400 0.500 0,600 0.700
Aocat | Ko | ogt0 | oS | oo | 1500 | 2m0 | 2500 | 3000 | 3500
Pan Na | Op0 | 2000 | 4000 | BM00 | 8000 | 10000 | 12000 | 14000
Dice | Ko | o0 | 2000 | 4000 | 6000 | 800 | 10000 [ 12000 | 14000
Menii N* 2 - Leche (entera) con chocolate - Pan y queso.
=] —- — Pesobruto en Kg/LtjUn
Ingradienies | de e seqiin el numero de raciones a elaborar
madifa | """ | 50 racines 100 racones] 150 raciones] 200 racones] 250 raciones] 300 raciones] 35 racoes|
[ tehe | u Lo | oo | eoeo | orooo | sgeoo [ asgo0 | sao0 | gage0
Chootists | Kg | 9007 0.350 0.1 1,050 1400 1750 2,100 2450
e | kg | ooor | osso | omo | veso | tao0 | o1rso | 20 | 2450 |
Pan Mg | 0p0 | 2000 | 4000 | o0 | 8000 | 10000 | 12000 | 14000
| Ouwesobars | Kg | 0015 | 0750 1,500 2230 3,000 3750 4500 5250
Meai N° 3 - Mate cocido con leche (entera) - Factura o torta negra,
Unidad Peso b Peso bruto en Kg/Lt/Un
et | b0 | o seqin ¢l nimeno de raciones a elaborar
megia| ™ ™" [ 50roces 100 acores] 150 rcnes 200 aones] 250 s 300 v 80
Lethe Lt | D180 | B000 | 8000 | 7000 | %000 | 45000 | M000 | 64000
Yea g | 002 | 0100 0.200 0300 0400 0500 0,600 0700
AzUGar Kg | Q010 | 0500 1,000 1500 2000 2500 3000 KR
Faurao | Kg
waregs | ko OM0 | 2000 | 4000 | GO0 | BOOD | 0000 | 12000 | 14000
Menis N° 4 - Mate cocido con leche {entera) - Alfajor,
L P Peso bruto en Kg/Lt/Un
igedentes | o | segiin &l numero de raciones a elaborar
mida| " " | 50 acioes 100 acones] 150 recines| 200 racnes] 50 racives] 30 raciones 360 s
Lache Lt | D180 | 800 | 18000 | 27000 | 36000 | 45000 | 4000 [ 63000
Yeba | Mg | oo | oo0 | oo | oa | s | oo | osw | oow |
Rzucar Ko | 0010 | 0500 1,000 1500 2,000 L300 3000 3300
Rligjor Ko | 0040 | 2000 4000 6,000 8,000 0000 | 12000 | 14,000
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VARIANTES | OPCIONALES

1+ Yogurt {entero) con cereales
U, Peso bruto en Kg/Lt/Un
ingredientes | de ok sequn &l niimero de raciones a elaborar
m % EEQ ; 1§g % gg; i !§g i |§gg ; ;Eg j
Voptenteo | kg | 016D | ago0 | tam0 | 27000 | %6000 | 45000 | 4000 | G300
Comdes clamicar) Ko [ 0090 ) eso0 [ 3m00 ) 4500 | 6000 | 7500 | 800 | 1050
1- Arroz con leche {entera)
] - Peso bruto n Kg/L Un
Ingrecientes | de il sequn el nimero de racianes a elaborar
medda 50 acones | 100 racioes! 150 racnes| 200 racines| 250 rcones{ 30 rcones{ 50 e
Ami | kg | OO8 [ o800 | 180 [ 270 | 3800 | 4500 | 540 | 630
lede | Lt | O16D | ooo0 | faMO | 27000 | %00 | 45000 | 4000 | 6300
Amcr | Kg | 000 ) o | oroo | 150 | 2000 | 250 | 000 | 350
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y COMPRENSION DE MENUES

1 - INTRODUCCION

El objetivo de este instructivo pretende ser de utilidad para todo el personal relacionado
con los Servicios de Comedor y Copa de Leche de los Establecimientos Educativos de la
Provincia de Santa Fe.

El cumplimiento de las pautas que aqui se detallan son de caracter obligatorio.

El cuadernillo contiene 10 mendes de verano y 10 menues de invierno, para el Servicio de
Comedor, con sus respectivas variantes.

Asimismo se detallan 4 menues para el Servicio de Copa de Leche con 2 menues
Variantes/opcionales.

Los menues de verano regiran desde el 1 de noviembre hasta el 30 de abril, los mendes de
invierno regiran desde el 1 de mayo hasta 31 de octubre, estas fechas pueden ser flexibles,
segln el buen criterio del personal responsable del servicio.

Vale aclarar que se esta trabajando en la confeccion de menues por zonas geograficas de la
provincia.

Como asitambién en lo que respecta a las necesidades alimentarias de nifios con
capacidades especiales, aquellos que asisten a Escuelas de Jornada Completa, Escuelas de
Jornadas Completa con Albergue, a los Jardines de Infantes, maternos-infantiles, Escuelas
Nocturnas y Cocinas Centralizadas.

Respecto de las cocinas centralizadas

Las Cocinas Centralizadas deberan cumplir con los Menldes que obran en la nueva
Resolucién y, en caso necesario podran complementarse con los menues aprobados por
este Ministerio, en oportunidad de celebrarse los respectivos convenios o Actas
Constitutivas.

Posteriormente se estudiara cada caso en particular.

Serd de caracter obligatorio el cumplimiento de las normativas descriptas de los Capitulos
Il “Instructivo para la Elaboracion y Comprension de los Menudes" y Capitulo Il "Pautas
Basicas de Higiene y Manipulacién de Alimentos - Servicios de Copa de Leche y Comedor
Escolar".

2 - INSTRUCCIONES PARA LA ORGANIZACION DEL MENU SEMANAL

A - Servicio de comedor
Forma de confeccionar el mend semanal:
De los 10 mendes descriptos, se deberan utilizar los primeros 5 (cinco) mendes para una
semanay los 5 (cinco) restantes para la semana posterior.
No se debera intercalar menudes de una semana y de otra.
Estd permitido modificar el orden de los menues correspondientes a cada semana, no
pudiendo suministrar en dos dias consecutivos preparaciones con salsa.
Las variantes de los menues se podran utilizar sélo en casos justificables, no pudiendo
repetir 2 (dos) dias consecutivos preparaciones iguales.
Por ejemplo:
Lunes: bife al jugo. Arroz parmesano.
Martes: milanesa. Arroz parmesano.
Las cantidades de los ingredientes descriptos para cada menud no pueden reducirse.
En los menldes que figuran frutas, éstas deben variarse diariamente, no pudiendo
repetirse la misma fruta dos dias consecutivos.
En los mendes que se detalle "dulce", se podra optar por dulce de batata o de membirillo,
utilizados siempre de forma alternada.
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Los menues del servicio de comedor y de copa de leche de cada semana, que usted
organice segun lo detallado anteriormente, se deberan exponer en un lugar visible en la
cocina.

Ejemplo: segln mendes de verano (*)
Lunes 2 de abril- mend 3: bife al jugo. Puré mixto. Pan. Flan
Martes 3 de abril- mend 1: milanesas..........

Jueves 5 de abril- ment 5:........
Viernes 6 de abril- mena 2: .....

Miércoles 11 de abril: mena 8....
Jueves 12 de abril: mend 10....
Viernes 13 de abril: menu 6....

B - Servicio de copa de leche
Se deberan utilizar los 4 menues basicos de copa de leche descriptos en el cuadernillo.
No se podra repetir dos dias consecutivos la misma Copa de Leche u omitir la confeccion
de uno de ellos durante la semana.
El dia 5 se podra seleccionar un menu basico o utilizar una de las variantes.
Las cantidades de los ingredientes descriptos para cada menu no pueden reducirse.
Debera exponer en un lugar visible de la cocina el detalle semanal de Copa de Leche,
igual que para el Servicio de Comedor. Ver ejemplo anterior (*)

3- CALCULO DE RACIONES
Es importante calcular exactamente las cantidades de ingredientes a utilizar para no
tirar comida.
1- La cantidad de nifios que asisten al comedor o copa de leche, equivale al nimero de
raciones a elaborar y servir.
Para ello, se debera contar con una planilla de asistencia diaria de los comensalesy
ajustar las cantidades a utilizar.
2- Multiplicar la columna de peso bruto/racién por el nUmero de raciones a servir
(comensales).
3- De ésta manera se obtiene la cantidad o peso total de cada ingrediente/alimento a
utilizar en cada preparacion.
Este total corresponde a lo que se debe comprar.
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Mend Mo.1 - Milanesa de carne - Arroz ﬁ;ima\fara = Pamn - i’ruta.

Unidad | e Peso bruto en Kg/Lt/Un
Ingredientes de o segin el nimero de raciones a elaborar
medids | POEFEEET B0 raciones | 100 raeannes| 150 rau:lunasl ZﬂUmmnnen|2'GlJ FACIONES | 300 rat:u:\nea| A50 raciones.
Milanesa de carme
Fulpa Kg | 0,080 4,500 | Booo 13,500 18,000 22 500 27000 31,500
Huetwio Um | 0167 8 ! L4 25 3 42 50 58
Pan rallado Kg | 0030 1,500 |  3.000 4,500 6,000 T.500 8.000 10,500
Acsite Lt 0,610 0.500 | 1,001 1,500 2000 2500 3.000 3,500
Arroz Primavera
Aoz Kg | 0,040 2000 | 4000 000 &,000 10,000 12,000 14.000
Arvejas Kg | 0005 0,250 | 0500 0,750 1,000 1,250 1,500 1.750
Zanaharia Ko | 0,015 0750 | 1,500 2250 3,000 3,750 4,500 5250
Acaite Lt | o005 0,250 | 0,504 0,750 1,000 1,250 1.500 1.750
Sal Kg | DoOD1s 00758 | 0,150 01.225 0,300 0,375 0,450 (.525
Pan Kg 0.040 2,000 | 4000 6.000 &.000 10.000 12,000 14.000
Postre
Frits |  Kg 0,150 7500 | 15000 | 23500 | apoon | arsoo | aspo0 | 52500
Variante: Puede reemplazar la milanesa por bifes al jugo, de 0,120 Kg.de carmme en bife la racidn.

* - Puade adquirir ia milanesa ya preparada de 0,120 kg. por racion (0,090 kg. de pulpa y 0,030 kg de pan rallado). Ver indicaciones para
la compra en &l Capitulo Mo, ll "Pautas de Higiene y Manipulacién de Alimentos®™.

Por ejemplo:

Si son 45 los niflos que concurren a comer se debera utilizar: 1,8 Kg. de arrozy 0,675 Kg.
de zanahorias.

jATENCION! Para calcular los Huevos:

En los menues elaborados, el huevo se expresa en unidades.

Si multiplica la columna del peso bruto/racion por la cantidad de comensales, esto sera
igual a la cantidad de huevos. Para obtener la cantidad de docenas, dividir la cantidad de
huevos por 12 (doce).

Ejemplo: Mend 1 (milanesas) Huevo - 0,167 Unidad - para 50 nifios = 8 huevos.

4 - PAUTAS PARA LA CORRECTA PREPARACION DE LOS MENUES
A - Servicio de comedor
Aceite:
Evitar las altas temperaturas, calentamientos repetidos y mezclas de diversas grasas
(manteca + aceite o + grasa).
El calentamiento excesivo produce un alimento incomestible, altamente nocivo para la
salud.
En caso de preparaciones como estofados, guisos, salsas, rellenos de tartas etc. que sea
necesario realizar salteado (método de coccion que se realiza en la primera parte de
estas preparaciones), se utilizara sé6lo una parte de aceite del total indicado, el resto se
debera agregar minutos antes de finalizar la preparacidn, para evitar su
recalentamiento.

Frituras:

Utilizar aceite nuevo y un recipiente profundo donde el aceite cubra el alimento.
Calentar el aceite hasta lograr la temperatura adecuada (180 grados).

Secar los alimentos si estuvieran mojados e introducir suavemente la comida dentro
del recipiente, utilizar el cestillo freidor, espumadera o cuchara, para evitar accidentes.
Eliminar las impurezas que pueda contener el recipiente (pan rallado) para evitar que
el aceite humee, remover el alimento cuando este dorado y secar con papel
absorbente.

NO GUARDAR EL ACEITE PARA FRITURAS POSTERIORES.

Legumbres Secas:

Soja, lentejas, arvejas secas, garbanzos, porotos:

Se pone en remojo durante 10 a 12 hs. (desde la noche anterior). Las lentejas no
necesitan ser remojadas, si lavadas.
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Se vuelca el agua de remojo, se enjuaga ya que lleva sustancias extraias e impuras, se
anade agua a la concentracién deseada y se hace hervir hasta que estén tiernas (45
min - 1 hora)

NO agregar sal al agua de coccion.

Cereales en grano:

El tiempo de coccidn varia para cada cereal:

para los mas duros como el maiz tiempo de coccion es de 2 hs.

para el trigo 1 hora.

Para el arroz 20 minutos.

El trigo y el maiz se deben lavar y dejar remojar de 10 a 12 hs.

Para la coccidn del arroz se utiliza una parte de cereal y seis de agua, por ejemplo para
1 kg. de arroz, colocar 6 litros de agua

Pastas secas:

La proporcién de cereal en relacion al agua es de 1 en 6.

Ejemplo: Para cocinar 1 kg. de fideos se debe agregar 6 lts. de agua.

El tiempo de coccion es de 10 a 20 minutos aproximadamente.

Pastas frescas: El tiempo de coccién es de 10 minutos aproximadamente.

Verduras y frutas:
Cocinar al vapor o con la minima cantidad de agua posible y con la olla tapada, para
conservar los nutrientes.

Harina de maiz / Flan / Almid6n de maiz:

Comenzar la preparacion con agua o leche, fria o tibia, agregarle el polvo o harina en
forma de lluvia para evitar la formacién de grumos, revolver continuamente hasta que
espese

Sal / azdcar:

No se agregara al agua o medio de coccién ya que aumenta las pérdidas de nutrientes,
sino unos minutos antes de finalizar la preparacién. Excepto en algunas preparaciones
como pastas secas y/o frescas.

Puré de papas:

En caso de que no disponga o no tenga acceso a la papa natural, se podra adquirir papa
deshidratada. Para su preparacion lea atentamente las instrucciones del paquete.

Un ejemplo aproximado para 50 nifos:

- 1,300 kg de papa deshidratada

- 0,075 kg de sal

- 5,2 Lt de agua

- 2,5 Lt de leche

- 0,250 Lt de aceite.

Preparacion del puré de papas:

Hierva el volumen de agua para obtener la cantidad deseada de puré y agregue la sal.
Separe el recipiente del fuego y vierta la leche bien fria.

Incorpore de una sola vez la proporcion adecuada de papa deshidratada esparciendo
los copos en forma pareja sobre la superficie del liquido y deje unos instantes en
reposo.

Remueva sin batir, agregue la cantidad de aceite indicada y recuerde que, segin el
tiempo de coccidn, lograra una consistencia mas o menos firme.

Huevo en polvo:
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Se puede reemplazar el huevo fresco por huevo en polvo entero deshidratado, lea
atentamente la cantidad de huevos detallada en los menudes y segin las instrucciones
del paquete realice los reemplazos correspondientes.

Ejemplo:

Para 12 huevos:

- 0,150 Kg. de huevo en polvo entero.

- 0,45 Lt. de agua segura.

Papas peladas y cubeteadas:

En caso de ser necesario se podra adquirir la papa pelada y cubeteada. La proporcion a
utilizar es la siguiente:

0,080 Kg. de papas peladas y cubeteadas por cada 0,100 Kg. de papa detalladas en la
columna de peso bruto.

ACLARACIONES EN RELACION A LOS MENUES DEL SERVICIO DE COMEDOR:
En los menues que se detalle hamburguesas de carne, milanesas de carne, pastel de
carne, pan de carne, albondigas de carne, salpicén, guisos se utilizara para su
preparacion carne vacuna, excepto que en el menu se indique otro tipo de carne como
pollo.
En los menudes que contengan pollo se utilizara el pollo entero cortado en cuartos u
octavos segun el peso del animal y la cantidad de peso bruto por racidn detallado en la
preparacion.
Las preparaciones que requieran queso para ser gratinado se sugiere utilizar las
variedades de queso cremoso o cuartirolo.
Las preparaciones que requieran queso rallado se utilizara las variedades de queso
regiano, o sardo para rallar.
Se utilizara cualquier variedad de arroz grano entero de buena calidad; se prohibe el
uso de arroz partido, molido o triturado en las preparaciones.
Condimentos permitidos: laurel, perejil, orégano, albahaca, nuez moscada. Queda
prohibido el uso de condimentos picantes, estimulantes ejemplo: pimienta, pimenton,
ajiy aji molido.
Los ravioles o pastas rellenas deberan ser de verduras o de verduras y ricota.
Los caldos que se utilicen en las preparaciones deben ser de verduras.
Se permite, en caso necesario, la adquisicion y utilizacién de productos elaborados
como hamburguesas y milanesas de carne vacuna, milanesas de pollo, papas peladasy
cubeteadas, flanes y gelatinas, cumpliendo con las normas detalladas en el Capitulo lll,
punto B1y B2.

PAUTAS EN RELACION AL SERVICIO:
En aquellos mendes que estén compuestos por una sola comida (Ej.: guiso, potajes,
pastas con salsa bolognesa); el tamano de la porcién corresponde a 1 % cucharén
tamano chico, aproximadamente entre 300 grs.y 350 grs. la racion cocida.
Para aquellos menudes compuestos por dos comidas (Ej.: Milanesa con puré, pollo con
polenta), la porcién de la guarnicién (puré o polenta) corresponde a un cucharén chico,
aproximadamente entre 200 grs. y 220 grs. la porcion, mas la porcién de carne.
El pan constituye parte integrante del menu diario, por lo cual debe ser entregado a
cada nino junto con el servido de la racion.

B - Servicio de copa de leche
Leche en polvo:
Para obtener 1 litro de leche fluida (liquida): Verter 125 g. de leche entera en polvo (16
cucharadas soperas colmadas) en 1 litro de agua potable, previamente hervida durante
3 a 5 minutos y entibiada.
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Para obtener 8 litros de leche: Verter 1 kilogramo de leche en polvo en 8 litros de agua
tibia previamente hervida, revolver hasta lograr la disolucion total de la leche.
Atencién!! Para lograr una buena reconstitucion se disuelve la cantidad total de leche
en polvo en una parte de agua y luego se completa con el resto del liquido.

Ejemplo: Para preparar 1 litro de leche disolver la cantidad de leche en polvo indicada
en medio litro de agua (%2 L.) y luego agregar el resto de agua hasta completar el litro.

Mate cocido:

Hervir la cantidad de agua necesaria de acuerdo al nimero de raciones a servir (200
c¢m3 para obtener 180 cm3 x racion), agregar la yerba suficiente (ver detalle de copa de
leche), y cuando retoma el hervor retirar del fuego, dejar reposar unos minutos y colar
con colador destinado para tal fin.

Mate cocido con leche en polvo: Agregar a la infusidn antes preparada, la cantidad de
leche en polvo adecuada a la proporcién de liquido.

Ejemplo:

Infusién con leche para 50 nifos:

1.Hervir 9 litros de agua.

2. Agregar 100 gr. de yerba.

3. Hervir nuevamente.

4. Dejar reposar y colar.

5. Agregar 1,125 Kg. de leche en polvo.

6. Agregar 500 gr. de azucar.

Mate cocido con leche fluida (liquida):

1. Calentar la leche.

2. Agregar la cantidad de yerba correspondiente.

3. Cuando alcanza el primer hervor, retirar del fuego.
4. Dejar reposar unos minutos.

5. Colary servir.

5 -REEMPLAZO DE LOS ALIMENTOS

Leche:

Se podra utilizar leche fluida pasteurizada o esterilizada o leche en polvo.

De ninguna manera se utilizara leche cruda sin pasteurizar.

Se recomienda la utilizacion de leche esterilizada, por tener mayor tiempo de
conservacion, sin necesidad de permanecer en la heladeray por ser mas practica
respecto de su uso y conservacion. Una vez abierto su envase debe consumirse dentro
de las 24 horas y permanecer refrigerada, al igual que la leche fluida pasteurizada. De
la misma forma se procede con la leche en polvo reconstituida.

Tomate triturado:
Se puede reemplazar por tomate fresco cuando éste resulte mas econémico.

Porotos:
Se puede reemplazar por porotos de soja.

Verduras:
Lechuga por tomate, escarola, rdcula, achicoria, acelga por espinaca, zapallitos,
remolacha por chaucha, zapallo por calabaza o zanahoria, papa por batata.

Frutas:
Variar con frutas regionales y de estacion.
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6 - PESOS Y MEDIDAS APROXIMADOS

Alimento Peso Unitario Peso a Granel
Acelga 1 kg. (paquete) 1 kg. (paquete)
Espinaca 500 grs. (paguete) 7 kg. (cajon)
Lechuga 300 grs. (paquete) 8a12 kg.

Tomate 1 kg = 10 unid. medianas 19 kg. (cajon)
Zapallitos 1 kg = 6 unid. medianas 18 kg. (cajon)
Cebolla 1 ke =8/10 unid. med. 22 kg. (la bolsa)
Remolacha 1 kg = 12 unid. med. 2,5 kg. (paquete)
Zanahoria 1 kg= 10/12 unid. med. 20 kg. (bolsa)
Zapallo 1,5 Kg. - 8 kg. la unid. 1,5 - 8 kg. (la unidad)
Papa 1 kg = 5 unid. medianas. 42 kg. (bolsa)
Batata 1 kg = 5 unid. medianas. 23 kg. (bolsa)
Choclo 300 gr. (unidad) 50 unidades
Pimiento 150 gr./200 gr (unidad) 15 kg. (cajon)
Calabaza 800 gr.(unidad) 22 kg. (bolsa)
Perejil 0,2 (atado) 0,5 paquete

Ajo 0.08 50 cabezas por ristra
Manzana 1 kg= 5/6 unid. medianas 20 kg. (cajon)
Naranjas 1 keg= 6 unid. medianas 20 kg. (cajon)
Bananas 1 kg = 5/6 unid. medianas 21 kg. (cajon)
Duraznos 1 kg.= 10 unid. medianas 10 - 15 - 20 kg. (cajon)
Ciruelas 1 kg = 18/20 unid. 10 - 20 ka. (cajon)
Peras 1 kg = 10 unid. medianas 20 kg. (Cajon)

MEDIDAS POR PORCION:

Taza de leche mediana: 180 cc.

1 vaso mediano de leche: 180/ 200 cc.

1 vaso de yogur comercial: 180 g.

1 bife mediano fino: 100- 120 g.

1 filet de merluza: 100 - 150 g.

1 feta de jamoén: 25 g.

1 tomate mediano o zapallito: 100 - 150 g.

1 batata mediana: 120- 150 g.

1 banana mediana ( pelada ) o durazno: 70 - 100 g.
1 mandarina mediana: 70 g.

1 manzana mediana o naranja: 150 g.

1 pan tipo francés: 40a 50 g.

1 cucharada de dulce: 15 g.

1 rulo de manteca o margarina: 3 g ( 1 rulo)

1 huevo (unidad): 50 g.

1 trozo de 4 x 4 x 1 cm. de queso cremoso/barra: 30g a 40g
1 feta de queso barra: 15g.
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7 - RECETARIO

Recordar que

El calentamiento excesivo del aceite en las preparaciones, provoca las perdidas de sus
propiedades beneficiosas y perjudica la salud.

Por esto se recomienda utilizar una parte del aceite para dorar, y el resto, agregarlo en crudo
al final de la preparacion.

Guiso de Lentejas:

Procedimiento:

Poner en una sartén una parte de aceite y dorar la cebolla y la carne. Una vez cocidos
incorporar los tomates o el tomate triturado. Agregar a ésta preparacion las lentejas
previamente lavadas, incorporar la papa, zanahoria, y por Gltimo agregarle los
zapallitos, previamente cortados en cubos.

Cocinar hasta que las verduras y las lentejas estén a punto. Minutos antes de finalizar la
preparacion se agrega el resto del aceite y condimentar con sal. Servir

Arroz parmesano:

Procedimiento:

En una olla, colocar la cantidad de agua suficiente de acuerdo a la cantidad de arroz;
dejar hervir el agua, agregar el arroz. Cocinar a fuego moderado y sin tapa.

Una vez que el grano se ablande, colar, agregarle el aceite, la sal y el queso rallado.

La polenta parmesana se prepara de la misma forma; una vez que la polenta esta lista,
se le agrega el aceite, la sal y el queso rallado.

Hamburguesas:

Procedimiento:

Se tritura la carne o se utiliza la pulpa molida, por otro lado se pica finamente el ajo y el
perejil.

Se sazona la carne, se la agrega el ajo, perejil y el pan remojado en leche, se mezclan
éstos ingredientes.

Luego se incorporan los huevos y el pan rallado que van a servir para unir los
ingredientes y preparar las hamburguesas.

Se mezcla bien y se forman masas compactas de 120/140 gr en crudo. Se cocinan al
horno en asadera humectadas con la cantidad de aceite correspondiente.

Tortilla mixta:

Procedimiento

Pelar las papas y cortarlas en ldminas finas, freir o, hervir las papas enteras y luego
cortarlas en rodajas.

Por otro lado, batir los huevos, y agregar los zapallitos finamente cortados o
previamente hervidos, incorporar las papas cocidas y condimentar.

Calentar la sartén con una pequena cantidad de aceite para evitar que la tortilla se
pegue; colocar la preparacion en la sartén.

Cocinar a fuego minimo y cuando esté casi a punto, se da vuelta con la ayuda de una
tapay se deja dorar del otro lado. Terminar de cocinar.

En caso de hornear:

Colocar la mezcla en asaderas, previamente humectadas con la cantidad de aceite
suficiente y hornear.

Marinera de Carne:
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Procedimiento

Se utilizan bifes de pulpa cortados finos, se salan. En un bols se bate los huevos, a éstos
se les agrega sal, ajo y perejil picados.

Los bifes se pasan por harina, luego se los sumergen en el bols con los huevos
sazonados y nuevamente se los enharina.

Preparadas las marineras se las puede freir en una olla, o cocinar en el horno con la
cantidad de aceite suficiente.

El mismo procedimiento se utiliza para preparar milanesas, reemplazando la harina por
el pan rallado.

Potaje de mondongo:

Procedimiento

Se lava bien el mondongo y se realiza una pre-coccién (hervido).

En una olla se coloca una parte del aceite para dorar la cebolla, y luego se le agrega el
tomate triturado. Se incorpora los porotos previo lavado y remojo de 12 hs. Se cortan
las verduras en cubitos y se mezclan con la salsa de tomate, luego se incorpora el
mondongo finamente cortado y se deja hervir hasta terminar la coccién.

Antes de finalizar la coccidn condimentar e incorporar el resto del aceite.

Albondigas de carne:

Procedimiento

Se pica el ajo y el perejil; se lo mezcla con la carne molida condimentada con saly se
agrega el pan remojado en leche, el huevo y el pan rallado para unir éstos ingredientes.
Con la ayuda de una cuchara o pocillo se forman bolas; se disponen 1 o 2 alb6ndigas
por racién de acuerdo al tamano.

Una vez preparadas se ponen a freir en aceite o se cocinan en el horno en una asadera
con la cantidad de aceite correspondiente.

Locro:

Ingredientes:

Ver la lista en el cuadernillo de detalle de los menues de invierno. "Menu dia especiales
y/o festivo".

Procedimiento

Los porotos y el maiz pisado se deberan dejar en remojo, 12 horas en un recipiente
limpio y tapado.

Poner en una olla una parte de aceite y dorar la cebolla, agregar la carne cubeteada y las
salchichas. Una vez cocidos incorporar los tomates o el tomate triturado.

Luego se le agrega el maiz y los porotos, previo lavado, se deja cocinar hasta que se
ablanden.

Por altimo se van agregando el resto de las verduras detalladas en el mend.

Minutos antes de finalizar la coccién agregar la sal y el resto del aceite.

Pescado al horno:

Procedimiento

Salar el pescado cortado en filet.

Colocarlo en asaderas para horno previamente untadas con aceite.

Llevar a horno moderado. Una vez que la superficie se dore, dar vuelta el filet para
completar su coccién.

Si desea se puede cubrir con diferentes tipos de salsas (Salsa base, Filletto etc)

Maizena al caramelo:
Procedimiento
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Se coloca la leche en una ollg, se le agrega la fécula de maiz en forma de lluvia ( con la
leche fria para evitar que se formen los grumos ) ; se cocina a fuego lento revolviendo
constantemente, antes de que se produzca el primer hervor se le agrega el azdcar.

Se continla revolviendo hasta que espese. Se retira del fuego.

Colocar en bandejas y enfriar rdpidamente con agua segura (tipo bafio de Maria) y luego
colocar en la heladera.

Pizza de polenta:

Procedimiento

Colocar la polenta cocida y condimentada con sal en una asadera de horno. Preparar
una salsa liviana con tomate y cebolla, y colocar sobre la polenta, agregarle encima el
queso cremoso cortado en tiritas.

Llevar a horno moderado unos 10 minutos aproximadamente.

Bifes al jugo:

Procedimiento

Se rehoga la cebolla, se incorporan los bifes y se agrega caldo base.

Unos minutos antes de finalizada la preparacion se le agrega la sal y el aceite que resta.

Caldo base:

Ingredientes y cantidad por racién
Zanahoria 0,010 Kg.

Ajo porro 0,005 Kg.

Cebolla de verdeo 0,005 Kg.
Caldo de verduras 0,001 Kg.

Pan de Carne:

Procedimiento

Se dora la cebolla en una olla con una parte del aceite, se le agrega la carne molida
cruda, el perejil, el pan remojado en leche, el huevo previamente batido y la parte de
aceite que resta de la preparacion.

Se mezclan los ingredientes y se coloca el picadillo formado en una asadera
previamente untada con aceite.

Se cocina en horno moderado.

Pastel de carne:

Procedimiento:

Por un lado se hierven las papas hasta que estén tiernas, se pisany se agrega la lechey
el aceite para preparar el puré. Es importante lograr un puré de consistencia blanda-
compacta.

Se prepara el picadillo; dorando con una parte de aceite la cebolla y la carne molida.
Una vez cocida ésta preparacion, se agrega el pan remojado en leche, y el huevo duro
picado.

En una asadera se coloca la mitad del puré preparado, se agrega por encima el picadillo
de carney luego se incorpora sobre el picadillo el resto de puré.

La preparacion se cocina al horno durante unos minutos para lograr que el pastel se
compactey se dore la superficie.

Salsa bolognesa:

Procedimiento

En una sartén colocar una parte de aceite y dorar la cebolla, agregarle la carne molida.
Incorporar el tomate triturado, la zanahoria rallada, se deja cocinar la salsa a fuego
minimo.
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Condimentar con sal; y al finalizar la coccidn se afnade el resto del aceite.

Salsa filetto:

Procedimiento:

En una sartén u olla colocar una parte de aceite y dorar la cebolla y el pimiento, agregar
el tomate triturado y dejar cocinar la preparacion.

Minutos antes de finalizar la coccion agregar la sal y el aceite restante.

Pasta frola o tarta de manzanas:

Ingredientes para 20 personas:

0,400 Kg. de harina leudante.

0,200 Kg. de manteca.

0,200 kg. de azdcar.

2 huevos.

Ralladura de limén (cantidad suficiente).

0,500 Kg. de Dulce de membirillo o

0,600 Kg. de manzana cortada en rodajas.

Procedimiento

Se hace una corona con la harina, y en el centro se coloca la manteca mezclada con el
azucar, se anaden los huevos; y con las puntas de los dedos o con espatula se trabaja la
masa y se envuelven los ingredientes.

Se deja en reposo unos minutos. Estirar. Guardar un 1/4 de la cantidad de la masa para
confeccionar la cuadricula de la preparacion.

Forma de preparacion del dulce:

Cortar el dulce, disponerlo en una sartén a fuego lento, con un poquito de agua,
revolver hasta lograr una consistencia blanda, colocarlo sobre la masa cruda de la tarta,
disponer las cuadriculas y llevarlo a horno moderado 40 minutos aproximadamente.
En caso de tarta de manzana, disponer las manzanas en rodajas sobre toda la masa, y
espolvorear con bolitas de azdcar y manteca.

Ensalada de frutas:

Las cantidades a utilizar para esta preparacion sera: 1 fruta por persona, variando los
tipos de frutas. Por ejemplo, para 20 raciones: 5 manzanas, 6 naranjas, 4 peras o
duraznosy 5 bananas. Pelar y cortar. Por ultimo, endulzar con 5 gr. de azucar por racion
(o una cucharada al ras cada dos porciones).

8 - DIAS FESTIVOS
Usted podra seleccionar en los dias festivos, menues especiales respetando las
proporciones de ingredientes que se utilizan en la preparaciones de los menues
enviados por este Ministerio.
A continuacion se detallan preparaciones, quedando al buen criterio de seleccién del
personal encargado del Servicio, la combinacién de comidas y postres.
1. Pollo al horno. Papas doradas. Tarta de manzana o Pasta Frola.
2. Locro. Flan o Alfajor
3. Polenta con estofado de carne. Duraznos o peras al natural.
4. Hamburguesas. Tallarines con crema gratinados al horno. Ensalada de frutas.
5. Cazuela de salchichas con puré. Flan o Postre.
6. Empanadas de Carne. Locro. Gelatina.
7. Pastas con salsa mixta. Ensaladas de Frutas.
8. Asado a la parrilla. Ensaladas. Helado.
9. Tarta de atin. Arroz primavera. Torta de manzanas.
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PAUTAS BASICAS DE HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

INTRODUCCION:
La alimentacién constituye uno de los pilares basicos para el desarrollo del Ser Humano.
Los procesos que caracterizan a la infancia son el crecimiento y el desarrollo.
Uno de los factores importantes que intervienen en dichos procesos, es la alimentacién.
Los servicios de comedor y de copa de leche tienen la finalidad de complementar la
alimentacién que recibe el nifio en su hogar o en otros programas alimentarios.
La funcién principal que tiene la alimentacion es la de Nutricion, favoreciendo los
procesos de aprendizaje, manteniendo la salud.
Para el cumplimiento de estas funciones es necesario mantener una dieta adecuada en
cada etapa de la vida, y por sobre todo que estos alimentos sean SANOS e INOCUOS.
La manipulacién de grandes cantidades de alimentos requiere extremar los cuidados
higiénicos para prevenir el desarrollo de microorganismos que pueden ser peligrosos
para la salud.
Es importante recordar que los alimentos no necesariamente deben tener mal olor,
aspecto o sabor para ser peligrosos.
A continuacion se detallan herramientas que constituyen pautas de manipulaciény
procedimientos para los servicios de alimentacion de los Establecimientos Educativos,
cuya aplicacion tiene como objetivo principal "Brindar a los nifios una alimentacién
Sana e Inocua", "reduciendo al minimo las probabilidades que los alimentos elaborados
y servidos puedan afectar la salud de los beneficiarios".

A. Pautas en relacion al personal

En esta seccion se considera la importancia que tiene el personal (cocineros y ayudantes)
en los procesos de manipulacion y preparacién de los alimentos.

Los empleados tienen un papel primordial en la elaboracion de una comida sana.

Es fundamental que el personal encargado de la elaboraciéon de la comida mantenga un
estricto estado de higiene, para evitar la contaminacién de los alimentos.

Cada uno sera el encargado de mantener limpio su lugar de trabajo

Es fundamental mantener la higiene personal.

Debera usar vestimenta adecuada: guardapolvo o chaqueta, delantal, cofia o birrete,
botas con suela de goma.

Todo personal reemplazante debera poseer guardapolvo o chaqueta y pantalén, cofia o
birrete todos en perfectas condiciones de higiene.

2 - Estado de salud:

Todo el personal que realice tareas relacionadas a los Servicios de Comedor y de Copa
de leche, deben poseer Libreta Sanitaria actualizada.

No estara en contacto con alimentos si posee afecciones de piel, heridas, diarreas o
intoxicaciones.

En caso de lastimarse las manos, debera cubrirla bien, con vendajes y envolturas
impermeables (por ejemplo guantes)

No se debe toser o estornudar sobre los alimentos, y /o0 equipos de trabajo.

3 - Higiene del personal:
Se mantendran las ufas cortas.
El cabello debe ser corto o estar recogido.
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No se usara reloj, cadenas, pulseras, anillos o cualquier otro elemento que pueda tener
contacto con la comida o equipos.

jAtenciéon, Muy Importante!

Las manos deben ser lavadas constantemente.

4 -Lavado de Manos:

Alingresar al sector de trabajo.

Después de ir al bano.

Después de tocar elementos ajenos al trabajo que esta realizando.

Después de tocar cualquier materia prima

(Ej: Carne cruda).

¢Como se lavaran las manos?

Con agua segura y jabén, en lo posible con agua caliente y jabon liquido (en caso de
agua de pozo, hervir la misma o agregar 2 gotas de agua lavandina por cada litro de
agua).

Utilizando cepillo para unas.

El secado se realizara con toallas descartables o algin trapo limpio.

Se deben lavar las manos y antebrazos, arremangandose hasta el codo.

5 - Conducta:

Recordar los NO, mientras se manipula alimentos:
No fumar.

No salivar.
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Pautas en relacion a la adquisicion y manipulacion de los alimentos.

Esta seccién brinda herramientas para prevenir errores durante todos los momentos de la
elaboracién de los alimentos, desde la adquisicién de la materia prima (insumos), hasta la

obtencién del producto terminado (comida).

Se incluye aqui los métodos de almacenamiento de los insumos y transporte de alimentos

1-Compras
EL MINISTERIO DE EDUCACION NO RECOMIENDA PROVEEDOR ALGUNO

B- Las pautas indicadas a continuacion, solo se relacionan con la seleccion de
proveedores:

Se debera contar con una carpeta de proveedores que contendra las habilitaciones de
negocio correspondientes, con sus respectivos nimeros de inscripciones.

En caso de adquirir productos elaborados (Milanesas, Hamburguesas), papas peladas y
cubeteadas, postres como gelatinas, flanes, etc., los proveedores deberan contar con la
habilitacion para la elaboracién de dichos productos.

Es muy importante saber seleccionar los proveedores y/o lugares donde comprar. Estos
lugares deben poseer un control de calidad estricto de sus productos; se deben
observar higiene y medidas de conservacidn correctas. Se recomienda visitar al
proveedor para conocer el establecimiento.

Se exigira a los proveedores el cumplimiento del horario de recepcién de mercaderias
pactado por el encargado del servicio para que no interfiera en la elaboracion del menu
diario.

Los alimentos deben conservarse adecuadamente y presentarse de forma ordenada e
higiénica.

Las compras deben realizarse con anticipacion suficiente que permita la buena
organizacién del servicio.

2 — Recepcion de mercaderias - Almacenamiento

Verifique si el tipo, cantidad y calidad de alimentos coincide con lo solicitado.
Aseglrese que los alimentos lleguen en buenas condiciones (bolsas bien cerradas,
envases no abollados, hinchados o deformados).

Los alimentos perecederos (lacteos no esterilizados, carnes, pollos, pescado y pastas
frescas) deben mantener la cadena de frio.

Todos los alimentos deben tener rotulo o etiqueta, identificando el alimento, la
procedencia, el periodo de aptitud, fecha de elaboracién y vencimiento o la leyenda "
consumir preferentemente dentro de......", detalle de ingredientes, composicion
quimica.

Los insumos e ingredientes que se adquieran deben presentar garantia o respaldo de
fabricacion y no de origen informal, sin etiquetado, ni rotulado.

Verifique la fecha de vencimiento, y la inscripcion del producto en los organismos
correspondientes con su nimero de habilitacion (RNE: Registro Nacional de
Establecimiento y RNPA: Registro Nacional de Producto Elaborado).

Rechace todo alimento que no esté en buenas condiciones de ser consumido, como asi
también aquellos que sobrepasen o no alcancen el peso correspondiente.

Rechace todo alimento que se encuentre en mal estado o despida olor desagradable.
Verduras o frutas magulladas.
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Carnes con color negruzco y olor fuerte o desagradable. Cereales, harinas o legumbres
con gorgojos.

Luego de la recepcidn almacene por rubro, en forma ordenada, en un lugar limpio, sobre
tarimas o estantes alejados del piso.

Los alimentos deben guardarse bien separados de los elementos de limpieza,
plaguicidas y combustibles.

Hay alimentos que deben mantener la cadena de frio (lacteos, pastas, carnes, pollos,
pescado); y ser almacenados en heladeras o cdmaras.

Revisar y ordenar semanalmente los alimentos y cuando se detecte un envase abollado,
hinchado, roto, oxidado, con gorgojos o con fecha de vencimiento excedida de su limite,
debera ser separado para NO USAR y DESECHAR.

Para una mejor organizacion, prepare los viveres secos (harinas, legumbres, cereales,
aceite etc.) el dia anterior a la elaboracion, una vez finalizada las tareas del dia.

Para la utilizacién de mercaderia se debe aplicar el criterio de primero en entrar,
primero en salir, esto significa que la mercaderia que ha ingresado primero debe ser
utilizada antes de la dltima que entr6.

Los envases abiertos o a medio usar, deben almacenarse por separado, bien cerrados
para evitar que absorban humedad. Ejemplo: leche en polvo, harinas, etc.

3 —Sector de elaboracion - Manipulacion

Para una 6ptima distribucion de las tareas: el personal encargado asignara a cada agente
una funcién especifica, controlando la correcta realizacion de las mismas.

Se sugiere la utilizacion de un cuaderno de informes diarios para anotar todo aquello de
caracter relevante que pudiera perjudicar o beneficiar el funcionamiento del servicio
(por ejemplo: aceptacion de menues, calidad de mercaderias recibidas, reparaciones
edilicias o de equipamiento que se deban realizar, horario de finalizacién de las diversas
tareas, etc.)

Evite la contaminacion cruzada, almacene en lugares separados los alimentos ya
elaborados de las materias primas.

En lo posible se guardaran alimentos cocidos separados de los alimentos crudos, en
diferentes heladeras o camaras. En caso de no tener esta posibilidad, los alimentos ya
preparados deben disponerse en los estantes superiores y los alimentos crudos en
estantes debajo de los cocidos.

Utilice diferentes utensilios y tablas para alimentos crudos y para alimentos cocidos,
deberan rotularse para evitar confusiones, luego de la utilizacién se higienizarany
desinfectaran correctamente.

Nunca se puede congelar o freezar alimentos ya descongelados.

Los restos de conservas de latas abiertas se pasaran a recipientes de vidrio o de plastico,
convenientemente tapados.

No se recalentaran alimentos ya cocidos para lo cual se recomienda cocinar para la
cantidad justa de comensales.

Para probar alimentos se utilizara cubiertos limpios, el utensilio una vez introducido en
la boca, no volvera a tener contacto con el alimento.

Deben lavarse con agua segura todos los alimentos antes de la coccion.

Deberan controlar que los productos carnicos congelados se hayan descongelado
completamente antes de proceder a su elaboracion, o debera aumentarse el tiempo de
elaboracion.

Los huevos no deben ser lavados hasta su utilizacién, ya que poseen una capa protectora
contra los microorganismos.

Cuando los cereales o las legumbres se dejen en remojo, debe cubrirse la boca del
recipiente con tapa o bolsas limpias no usadas.
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4 - Limpieza de frutas y verduras:

Calcular la cantidad de alimentos que se utilizara en el dia.

Separar las que estan deterioradas o magulladas. Se escogeran aquellas frescas, que
tengan buen color, se deben excluir aquellas golpeadas y/o demasiado maduras.

La fruta debe estar en su punto justo de maduracion, una fruta inmadura puede
ocasionar intolerancia digestiva.

Lavar los vegetales o frutas con abundante agua segura, una por vez, dejando siempre
que el agua corra, para eliminar la suciedad.

En caso de verduras de hojas, separar las mismas una por una y eliminar las que estan en
mal estado.

5 - Transporte de alimentos:

Para aquellas escuelas Proveedoras o Cocinas Centralizadas, que transportan alimentos
ya elaborados:

El vehiculo debe ser apto, cerrado, limpio, acondicionado para tal fin, con habilitacién
actualizada anualmente de la entidad oficial que corresponda.

Dicha aprobacion/habilitacion sera guardada en la carpeta de proveedores.

Todo el personal involucrado en el transporte de alimentos debe poseer Libreta
sanitaria actualizada.

El personal encargado del transporte debe poseer uniforme limpio, chaqueta o
guardapolvo color blanco o crema y cofia o gorro.

No se podra transportar con alimentos otros elementos como ser: elementos de
limpieza, insecticidas etc.

Los alimentos elaborados deberan ser transportados en contenedores que mantengan la
temperatura, herméticamente cerrados y confeccionados para tal fin.

6 — Compra de pescados:

Sélo se podra utilizar pescado en casos excepcionales, bajo las estrictas normas
detalladas en los puntos B1 y B2 de este capitulo.

Se recomienda la utilizacién de pescado enlatado (atun, jurel, caballa, etc.). En caso de
utilizar pescado fresco, las recomendaciones para su manipulacion son:

Extremar los cuidados en relacidn a la seleccion del proveedor y mantener la cadena de
frio: Transporte, recepcion, almacenamiento hasta su uso; todos estos pasos deben
realizarse a temperaturas inferiores a 2 °C.

Tener buen olor, suave y agradable. Las agallas rojas, la piel tensa sin arrugas.

Los musculos deben estar bien adheridos al espinazo y no se deben separar al ejercer
presion. Los ojos brillantes, transparentes y salientes, deben ocupar toda la cavidad
orbitaria. No adquirir pescado entero que no tenga cabeza. Si lo compra fileteado,
observar que tenga el mismo color en todos los cortes.

Tener en cuenta la presencia de espinas, al momento de la seleccion del tipo de pescado
a adquirir.

C - Pautas generales para el Personal:

Para lograr un producto inocuo es muy importante mantener un sistema continuo de limpieza
y desinfeccion del sector.

En esta seccion se detallan métodos de limpieza, forma de disposicion de los residuos y
desechos, y utilizacion de hipoclorito de sodio como desinfectante

Se realizara limpieza diaria de todo el sector e instalaciones y una vez por semana,
limpieza profunda.
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Para el personal:

Mantenga sus utensilios de trabajo limpios.

Arroje los desechos en el cesto correspondiente, con bolsas de residuos y tapas.
Mantenga limpias las instalaciones.

Mantenga limpio y ordenado su ambito de trabajo.

Cierre bien las bolsas de residuos al colmarse su capacidad.

Notifique al encargado si registra algun dano en las instalaciones.

Limpie los equipos antes y después de su utilizacion.

Terminada la tarea del dia se debe efectuar limpieza profunda de pisos, vajillas, mesas y
mesadas.

Controle que no queden restos de alimentos o de elementos de limpieza después del
enjuague.

No se podra realizar tareas de reparacion y/o mantenimiento sobre o en las
instalaciones de cocina o depoésito de alimentos en el momento en que se estén
elaborando preparaciones.

2 - Limpieza e higienizacion:

Es fundamental mantener la higiene del sector de elaboracion.

Productos de limpieza:

Los articulos de limpieza (solucion con cloro, detergente, jabén y otros) estaran
claramente identificados y bien separados de los alimentos.

Los mismos, deberan guardarse en armarios o depoésitos de uso exclusivo fuera de las
areas de manipulacion.

Las escobas, y demas elementos de palo se guardaran suspendidos y no apoyados sobre
el suelo.

Los articulos de limpieza necesarios son: cloro, detergente, rejilla, escurridor, trapo de
piso, escoba, baldes.

Los plaguicidas e insecticidas, estaran visiblemente identificados, se guardaran fuera de
la despensa o en un estante aislado o alejado del que contiene alimento.

Nunca se utilizaran los elementos empleados en la limpieza de pisos, secadores,
escobas, trapo de piso, para higienizar mesadas o utensilios.

Asignar uso exclusivo a las rejillas de limpieza y a los repasadores.

Lavarlas diariamente con detergente, enjuagarlas y someterlas un tiempo en solucion de
aguay cloro, enjuagary secar.

Todo el material utilizado para limpieza de cubiertos, utensilios y vajilla (esponjas,
cepillos, trapos rejilla) seran lavados con agua caliente y desinfectados con solucion de
hipoclorito cada vez que se termine de usar (ver uso de hipoclorito como desinfectante).
Luego se enjuagaran con agua corriente y se dejaran escurrir adecuadamente antes de
usarlos.

¢Como se debe proceder?

1- Lavar con detergente, 1/2 vaso en 10 litros de agua, todas las mesadas, maquinarias,
equipamientos, utensilios, paredes, pisos etc.

2- Enjuagar con agua segura.

3- Desinfectar con lavandina diluida, 1/2 vaso en 10 litros de agua.

4- Para el lavado de vajilla, ollas y contenedores, retirar previamente los restos de
alimentos; hacer un pre- lavado con agua caliente y luego lavar con detergente, enjuagar
con abundante agua, desinfectar (ver empleo del hipoclorito de sodio como
desinfectante)

5- Las ollas, fuentes de horno, rejillas, parrillas etc., deben cepillarse con esponjas de
lana de acero. Para la higienizacion y desinfeccién se procedera de igual forma que para
el punto 4.
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6- El secado de los elementos debe realizarse con panos limpios y secos o toallas
descartables.

Otra opcion es dejarlos escurrir, boca abajo, sobre tarimas, mesas o mesadas: Siempre al
resguardo del polvo.

7- Nunca mezclar detergente con lavandina, es toxico para el manipulador y no es
efectivo para desengrasar y desinfectar.

Lavado de contenedores

Procedimiento:
— Quitar restos de comidas.
— Lavar con aguay detergente. Enjuagar con abundante agua para evitar que
queden restos de elementos de limpieza o comida.
— Desinfectar.
Secar en un lugar limpio, y en lo posible con papel descartable.

3 - Eliminacion de residuos y desechos:

No debe haber en la cocina cajones, cajas vacias con basura adentro.

Se debe evitar juntar toda la basura del dia en un lugar cerca de la cocina y despensa.
En todos los casos la basura sera depositada en tachos con tapas que contengan bolsas
de residuos.

Deposite las bolsas bien cerradas en lugares adecuados, siempre separados de
alimentos, mercaderia o producto elaborado.

Retire los desechos del lugar de trabajo constantemente, evitando que se acumulen.

4 - Control de vectores:

Mantener las areas (servicio de alimentacion y vias de acceso) limpias y ordenadas.

Se recomienda que una vez al mes se realice la fumigacién del comedor y cocina, por
métodos aprobados por la autoridad sanitaria.

Esta prohibido el ingreso de animales al comedor o cocina.

Dar un manejo adecuado a la basura, retirandola periédicamente.

No dejar restos de alimentos sobre la mesada.

Debera realizarse un control adecuado de insectos y roedores, mediante la aplicacion de
pesticidas. Las aplicaciones se haran en momentos en que no estén procesando el
alimento.

Los insecticidas que se apliquen deben ser de muy baja toxicidad.

5 — Empleo de hipoclorito de sodio como desinfectante (Lavandina concentrada)

El hipoclorito de sodio es formidable auxiliar en la seguridad alimentaria, tanto por sus
propiedades como por su bajo costo. Este agente desinfectante, empleado en
concentraciones adecuadas tiene también efectos:

Desodorante, Decolorante, Viricidas (inactiva virus), Quisticidas (inhibe quistes de
parasitos)

Se utilizara hipoclorito (lavandina concentrada) como desinfectante.

Disolver, agitar y mezclar adecuadamente (segln indicaciones detalladas
posteriormente).

El agua lavandina se destinara para:

Agua para beber (en caso de no contar con agua segura)

Lavado de verduras y frutas (en caso de no contar con agua segura o de tener que ser
consumidas crudas)
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Desinfeccién de utensilios.
Desinfeccion de mesadas.

Lavado de repasadores y rejillas

Higiene y desinfeccion de los pisos, paredes, campanas etc.

Limpieza de banos.

En la cocina deberan colocarse carteles con las concentraciones de lavandina indicadas

para cada uso:

Agua para beber Agua para desinfectar vajilla Agua para limpiar
Contacto minimo 30 frutas y verduras instalaciones, pisos,
minutos. Contacto minimo 30 mesadas, etc.
Lavandina - 2 gotas segundos. Lavandina — %2 vaso en 10
Agua - 1 litro Lavandina - 2 gotas litros de agua.

Agua - 1 litro

6 — Agua segura:
El agua de consumo o de utilizacion para el lavado de alimentos o para cocinar, debe ser
SEGURA.
El agua de consumo provista por red puede ser utilizada sin problemas.
El agua que no sea de red (por ejemplo agua de pozo):
Hervirla en un recipiente limpio y tapado de 3 a 5 minutos, agregar 2 gotas de lavandina
concentrada por litro de agua y esperar 30 minutos antes de utilizarla.
Enfriar en el mismo recipiente tapado y conservar de la misma manera.
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9- Resolucion N° 443/02

SANTA FE; 30 DIC 2002

VISTO:

La Resolucion Ministerial N° 511/01, mediante la cual se aprobara el Manual Operativo de
Funcionamiento para los Servicios de Comedor Escolar y Copa de Leche dependientes de
este Ministerio; y

CONSIDERANDO:

Que, posteriormente, mediante Resoluciones Ministeriales Nros. 83 y 543/01 se suspendid,
hasta el 31 de diciembre del corriente afio, la obligatoriedad de la aplicacion de los menues
incluidos en el contenido del Capitulo | del referido Manual, encomendando a los
responsables de la implementacion de los servicios, el resguardo de valores nutricionales
razonables en la dieta que se suministra a los beneficiarios;

Que tales medidas se adoptaron a efectos de brindar una alternativa de corto plazo a los
encargados de suministrar los servicios alimentarios a escolares, ante el incremento
operado en los precios de los articulos de la canasta familiar, los que basicamente
componen los menues contenidos en el Manual;

Que, si bien mediante Decreto N° 1645/02, la Provincia aumento el valor de la racion de
Comedor Escolar y Copa de Leche, reforzandose ademas los recursos destinados a estos
servicios, a partir del Convenio celebrado con la Nacion aprobando el Proyecto de
“"Mejoramiento de la Calidad de los Servicios Alimentarios de las Escuelas en Situacion de
Mayor Vulnerabilidad Socio-Educativa”, se mantiene la situacion de inestabilidad de
precios antes aludida;

Que, en virtud de ello, es deber de esta Cartera Educativa garantizar que los recursos
aplicados tanto a Comedor Escolar como a Copa de Leche, se correspondan con las
necesidades nutricionales de la poblacion asistida, por lo que personal idéneo de este
Ministerio, ha formulado pautas basicas que deben observarse en la confeccién vy
elaboracion de los menues de los servicios alimentarios;

Atento a ello;
EL MINISTRO DE EDUCACION
RESUELVE:
1°) - Establecer la aplicacién obligatoria de las “Pautas Alimentarias-Nutricionales
para la confeccion y elaboracidén de los menues de Comedor Escolar y Copa de Leche” que,
como Anexo en dos (2) fojas, forma parte de la presente, a fin de dar cumplimiento a las
metas nutricionales propuestas en el Manual Operativo de Funcionamiento para los

Servicios de Comedor Escolar y Copa de Leche aprobado por Resolucion N° 511/01.

2°) - Hagase saber y archivese.

FIRMA: Contador DANIEL GERMANO - MINISTRO DE EDUCACION — PROVINCIA DE SANTA FE
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0443

"PAUTAS ALIMENTARIAS-NUTRICIONALES PARA LA CONFECCION Y ELABORACION DE LOS
MENUES DE COMEDOR ESCOLAR Y COPA DE LECHE”

A) - MENUES DE COMEDOR ESCOLAR:

* Consumir carne diariamente, en sus diferentes tipos: vacuna, aves de corral, conejo,
cordero. Pueden utilizarse cortes mas economicos como higado, rinén, lengua, mondongo
que poseen un valor nutritivo similar a las pulpas. Una vez por semana, se suministrara una
porcidon de carne entera tipo bifes o milanesas. La porcién de carne debera cubrir
cantidades minimas de 100 a 120 gr. para bifes o milanesas; para hamburguesas o pan de
carne, de 70 a 90 gr. Seleccionar carnes con escasos porcentajes de desechos (entre un 10
a un 15%). Prestar especial atencion a la pulpa molida, ya que un alto porcentaje de grasas,
disminuye la calidad y el rendimiento de la preparacion.

* La soja se puede utilizar para complementar las carnes, agregando hasta un 15% de soja
en las preparaciones, ya sea, en grano, molida, texturizada.

* No utilizar embutidos ni achuras en los mendes semanales del Comedor Escolar. Ejemplo:
chorizos. Con relacién al pescado, ajustarse a las indicaciones del Manual Operativo -
Capitulo lll, punto 6.

« Utilizar legumbres secas (soja, arvejas, lentejas, porotos y garbanzos) para enriquecer
guisos, tartas, salsas, ensaladas o hamburguesas.

* En la programacion de los menues semanales, se podra incorporar no mas de dos vecesy
de manera alternada, guisos o preparaciones con salsa.

* Postre: Los menles deben contener postres, recomendandose una fruta fresca de
estacion tres veces por semana, alternando con postres a base de leche, como yogur, flan,
helados, queso y dulce, alfajores.

* Los vegetales frescos son fuente principal de vitaminas y minerales. En la organizaciéon
semanal deberd incorporar por lo menos una preparacién con verduras. Ej.: bifes a la criolla
o milanesas acompanadas de ensaladas. Se recomienda, principalmente en época estival,
suministrar una o dos veces por semana vegetales, en tortillas, tartas, torrejas, ensaladas,
etc.

* Cada comensal debe acompanar la comida con una porcién de pan, respetando el peso
indicado en los menues (40 grs.)

B) - MENUES DE COPA DE LECHE:

* El desayuno y merienda deben estar formados por un vaso de leche (minimo 180 cc) con
infusiébn como mate cocido, malta, té, cacao, con azucar, mas la porcion seca.

* En reemplazo del vaso de leche podra suministrar flan o yogur, maicena con leche, leche
con avena o sémola, arroz con leche, mazamorra.

* La porcion seca podra estar compuesta por factura, pan con dulce, mermelada, manteca o
queso, alfajor o porcion de torta.

* Se debe variar la Copa de Leche, tratando de incorporar diferentes tipos de alimentos. Por
ejemplo: Lunes: acompanar la leche con alfajor; Martes: Pasta Frola, Miércoles: Pan con
dulce; Jueves: torta; Viernes: facturas.
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* Esta prohibido el consumo de leche de vaca cruda sin pasteurizar o jugo de soja (llamada
erroneamente leche de soja). Debe utilizar leche de vaca entera pasteurizada, liquida o en
polvo.

* Si utiliza leche en polvo, ver indicaciones del Manual Operativo (Capitulo Il, 4 B Servicio
de Copa de Leche). Posee idénticos nutrientes que la leche liquida pasteurizada o
esterilizada.

* Las infusiones como mate cocido, té, malta, carecen de valor nutricional importante, por
lo que se recomienda adquirir las marcas mas econdmicas y siempre acompanar con leche.
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10. RESOLUCION N° 6 / 2009

SANTA FE, 06 ENERO 2009

VISTO:

La necesidad de actualizar la modalidad de gestidn de los requerimientos relacionados con
los servicios alimentarios a cargo de esta Jurisdiccion, regulados por los Decretos Nros.
1505/75y 51/95;y

CONSIDERANDO:

Que cabe destacar que por Resolucion N° 93 del 24 de febrero de 2003 se aprobé el
Procedimiento para la Atencién de Demandas y Creacion de Servicios Alimentarios y los
Formularios "Demanda de Servicios Alimentarios” y "Demanda de Creacién de Servicios
Alimentarios”;

Que resulta necesario modificar el procedimiento establecido para la solicitud de raciones
para Comedor Escolar y/o Copa de Leche o de raciones en aquellos establecimientos que
cuentan con extension del servicio a los dias sabados, asi como para la creaciéon de un
nuevo servicio alimentario, articulando un texto normativo Unico y ordenado que facilite su
implementacién, correspondiendo en consecuencia se deje sin efecto la Resolucion N°
93/03 precitada;

Que a tales fines se ha elaborado un nuevo Manual de Procedimiento denominado
"Demanda de Servicios Alimentarios y/o Envio de Novedades”, con la participacion de los
organismos técnicos de este Ministerio, el cual simplifica la tarea administrativa a realizar
por los diversos agentes intervinientes en dicho proceso;

Que el precitado Manual describe el proceso requerido para registrar las demandas de
servicios alimentarios provenientes de los establecimientos educativos que cuenten con
dichos servicios (comedor escolar y/o copa de leche) aprobados por esta Jurisdiccion, ya
sea, con servicio propio, suministrado por otra Institucion Educacional o por Cocina
Centralizada;

Que asimismo se incluyen para su aprobacion los Formularios denominados DA-01
“"Demanda de Servicios Alimentarios", DA-02 “Novedades en Demanda de Servicios
Alimentarios”, DA-03 “"Demanda de Servicios Alimentarios — Comedor Escolar Extension dia
sabado” y SC-01 "Solicitud para Creacién de Servicios Alimentarios”;

Que debe mencionarse que la normativa que nos ocupa se adecua a la nueva Estructura
Organico Funcional de la Jurisdiccién, aprobada por Decreto N° 94/07;

Que el tramite se enmarca en las facultades conferidas por el Articulo 27° de la Ley N°
12817 y del Decreto N° 0896/86;

Que han tomado intervencion en autos la Direccion General de Planificacion vy
Coordinacién de Proyectos y la Subsecretaria de Coordinacion Técnica y Administrativa
(foja 32 -in fine-);

Atento a ello y a los antecedentes obrantes en Expediente N° 00401-0184081-3 del
registro de este Ministerio;
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LA MINISTRA DE EDUCACION
RESUELVE:

1°) - Dejar sin efecto la Resoluciéon N° 93/03 y toda otra norma que se oponga a la
presente.

2°) - Aprobar el Manual de Procedimiento para la “"Demanda de Servicios
Alimentarios y/o Envio de Novedades” que, como Anexo | en diez (10) fojas forma parte de
la presente.

3°) - Aprobar los Formularios DA-01 “"Demanda de Servicios Alimentarios", DA-03
"Demanda de Servicios Alimentarios — Comedor Escolar Extensién dia sabado” y el nuevo
formulario DA-02 “"Novedades en Demanda de Servicios Alimentarios” que se incluyen en
el Manual aprobado como Anexo | de este decisorio.

4°) - A los fines de promover una correcta evaluacién de las solicitudes o ante la
falta de presentacién de éstas, conforme lo establecido en el Apartado 2° de la presente,
las Delegaciones Regionales de Educacion o el Servicio Provincial de Ensefianza Privada
efectuaran las verificaciones correspondientes, afectando a tal finalidad los recursos
humanos necesarios.

5°) - Aprobar el nuevo Formulario SC-01 “Solicitud para Creacién de Servicios
Alimentarios” que, como Anexo Il integra la presente resolucién.

6°)-Establecer que para la creacién de servicios alimentarios los Directores vy
Representantes Legales de los establecimientos educativos que, con la debida
fundamentacién estimen necesario contar con los servicios alimentarios que brinda la
Jurisdiccion, deberan solicitarlo presentando, ante la Delegacion Regional de Educacion o
ante el Servicio Provincial de Ensefanza Privada, segin corresponda, el Formulario SC-01
“Solicitud para Creacioén de Servicios Alimentarios”, aprobado en el apartado precedente.

7°) - Las Delegaciones Regionales de Educacién y el Servicio Provincial de
Ensenanza Privada evaluaran tal solicitud y, de considerarlo pertinente, la giraran con la
debida fundamentacion, a la Direccion General de Asistencia Escolar.

8°) - La Direccion General de Asistencia Escolar efectuara el informe técnico
correspondiente y elevard la actuacion a la Subsecretaria de Coordinaciéon Técnica vy
Administrativa, que la pondra a consideracion del titular de la Jurisdiccion.

9°) - Hagase saber y archivese.

FIRMADO: ELIDA RASINO - MINISTRA DE EDUCACION - PROVINCIA DE SANTA FE

A continuacion se adjunta el Manual de Procedimiento para la Demanda de Servicios
Alimentarios, aprobado por esta resolucion; el plazo indicado en este procedimiento
deber ser tenido en cuenta, ain cuando la demanda es generada a través de SIGAEWEB.
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Codigo Manual de Procedimiento para la
DA-00 Demanda de Servicios Alimentarios

1. Instrucciones.

1.1. CODIFICACION

Cada manual tiene un cédigo identificador, compuesto de dos iniciales de las palabras que conforman
su denominacién y el nimero 00.

Internamente los manuales se codifican con un esquema numérico. Cada item del contenido del
manual constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente, conformando esta numeracién
su codigo. Cada item dependiente de un titulo conforma un subtitulo. Este subtitulo se codifica con
dos cifras separadas por un punto, la primera cifra es el cédigo del titulo, la segunda cifra se forma
correlativamente a partir del 01. Ejemplo:

1. Titulo
1.1 SUBTITULO

Los Formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el proceso y un nimero de dos

cifras comenzando con 01. Las excepciones a esta norma son:

1. Los Formularios que se utilizan en mas de un proceso. En tal caso, llevan las iniciales del nombre
del Formulario.

2. Los Formularios que proceden de dmbitos externos al area de Educacion. En tal caso, mantienen
la denominacién fijada por la dependencia que los creé.

1.2. ACTUALIZACIONES

En el borde izquierdo del pie de pagina se coloca Manual Versién seguido de dos nimeros, el primero
identifica el niUmero de version y el segundo el nimero de revisién y la fecha ultima de version. La
versién cambia cuando se introducen modificaciones sustanciales que afecten a varios titulos del
manual. Existe revisidon cuando se afecta a un solo titulo o subtitulo por vez.

En el borde derecho del pie de pédgina se coloca el numero de pagina del total de paginas del manual;
la version de pagina seguida de dos numeros donde el primero identifica el nimero de versién de
paginay el segundo el nimero de revision; y la fecha de revision.

2. Contenido

El presente manual describe el proceso requerido para registrar las demandas de servicios
alimentarios provenientes de los establecimientos educativos que cuenten con servicios alimentarios
(comedor escolar y/o copa de leche) aprobados por esta Jurisdiccidn, ya sea, con servicio propio,
suministrado por otro establecimiento escolar o por cocina centralizada.

- Este manual consta de 10 paginas.
- Incluye el siguiente anexo:
FORMULARIOS INTERVINIENTES

3. Objetivos

Disminuir el esfuerzo administrativo de la registracion de las solicitudes recibidas implementando un
mecanismo que contemple la presentacidn semestral de la cantidad de raciones de cada
establecimiento y, en caso de tener modificaciones en la demanda de raciones en otros meses, enviar
un formulario con la cantidad actualizada de acuerdo al periodo de referencia (lectivo/receso).

El presente mecanismo se implementard tanto para la asignacién de partidas de los servicios de
Comedor Escolar y Copa de Leche, como asi para el servicio de Comedor Escolar — Extension dia
Sébado.
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Codigo Manual de Procedimiento para la
DA-00 Demanda de Servicios Alimentarios

4. Alcance

Este proceso comienza cuando el director o responsable de un establecimiento envia el formulario
DA-01 Demanda de Servicios Alimentarios, el formulario DA-02 Novedades en Demanda de
Servicios Alimentarios, o bien el formulario DA- 03 Demanda de Servicio Alimentarios - Comedor
Escolar extension dia sabado a la Delegacién Regional o al Servicio Provincial de Ensefianza Privada,
y finaliza cuando la Subsecretaria de Coordinacién Técnica y Administrativa recibe el programa
provincial.

b. Unidades involucradas

En el proceso intervienen las siguientes unidades:
- Director del establecimiento o representante legal.
- Delegaciones Regionales o Servicio Provincial de Ensefianza Privada.
- Direccién General de Asistencia Escolar.
- Subsecretaria de Coordinacién Técnica y Administrativa.

6. Formularios

DA-01 Demanda de Servicios Alimentarios.

DA-02 Novedades en Demanda de Servicios Alimentarios.

DA-03 Demanda de Servicios Alimentarios - Comedor Escolar extension dia sdbado.
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Cdédigo

Manual de Procedimiento para la
DA-00

Demanda de Servicios Alimentarios

/. Diagrama del Proceso
7.1 DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA: Representa la actividad llevada a cabo para producir, cambiar, transcribir o
adicionar una informacion.

— » | TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un documento.

DECISION: Representa una tarea en la que se debe evaluar una condicién y, como

resultado de esa evaluacién, queda determinado uno de dos caminos excluyentes de
accion a sequir.

B DOCUMENTO: Representa un documento.

7.2 GRAFICO DEL DIAGRAMA DE PROCESO

Presentacion de Demanda de Servicios Alimentarios

Establecimiento Delegacién Regional o Direccidn General Asistencia
Educativo Servicio Provincial de Ensefianza Privada Escolar

Presentar
Formulario
‘Demanda

Servicios

Alimentarios”,
“Novedades” o l

"Extension dia

Sabado”
1 Verificar
Datos de Solicitud
Mo Cormesponde: 2 Corresponde

Notificar Cargar Datos
Al Establecimiento al Sistema
3 4
3
Formular
Propuesta de Realizar Informe
Asignacion de Técnico
Raciones [}
5

Elaborar Programa
Provincial
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Codigo Manual de Procedimiento para la
DA-00 Demanda de Servicios Alimentarios

8. Descripcion del proceso

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Presentar Formulario (Referencia Tarea 1 del Diagrama de Proceso):

El director del establecimiento, hasta el quinto (5) dia habil de los meses Abril y Octubre de cada afio,
deberd presentar, en forma obligatoria, en la Delegacién Regional o Servicio Provincial de Ensefianza
Privada seguin corresponda el formulario DA-01 Demanda de Servicios Alimentarios.

Asimismo, es obligatorio realizar, hasta el quinto (5) dia habil de los meses Junio y Diciembre, la
presentacion del formulario DA-02 Novedades en Demanda de Servicios Alimentarios, en el cual se
notificaran los cambios estacionarios (debido a periodo de receso) en la cantidad de comensales.

En el caso que dicho establecimiento necesite realizar modificaciones de lo anteriormente declarado
en cualquier otro momento del afio debido a circunstancias particulares, también deberd presentar
(por mes anticipado) el formulario DA-02 Novedades en Demanda de Servicios Alimentarios.

Sélo aquellos establecimientos que cuenten con el servicio de Comedor Escolar — extensién dia
sabado aprobado a la fecha de aprobacién del presente manual, deberan proceder a realizar los
procesos antes mencionados utilizando para tal fin el formulario DA-03 Demanda de Servicio
Alimentarios - Comedor Escolar extension dia sabado.

Tiempo de tarea promedio: 1 dia

DELEGACION REGIONAL O SERVICIO PROVINCIAL DE ENSENANZA PRIVADA

Recepcionar Solicitud (Referencia Tarea 2 del Diagrama de Proceso):
La Delegacion Regional recibe la mencionada solicitud y procede a evaluarla en cuanto a completitud
y veracidad de los datos consignados.
Si la solicitud est4 incompleta se pondra en contacto con la entidad solicitante a fines de corregirla
(Referencia Tarea 3 del Diagrama de Proceso).

Tiempo de tarea promedio: 2 dias

Cargar datos al sistema (Referencia Tarea 4 del Diagrama de Proceso):

La Delegacién Regional procede a la carga de los datos en el sistema de Carga de Raciones, luego la
solicitud fisica es archivada.

Tiempo de tarea promedio: 3 dias
Formular Propuesta de Asignacion de Raciones (Referencia Tarea 5 del Diagrama de Proceso):
Las solicitudes son evaluadas a fin de generar la Propuesta de Asignacion de Raciones.
Esta propuesta deberd ser elevada a la Direccion General de Asistencia Escolar dentro de los 12

primeros dias habiles de cada mes.

Tiempo de tarea promedio: 15 dias

DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA ESCOLAR DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Realizar Informe Técnico (Referencia Tarea 6 del Diagrama de Proceso):

La Direccién General de Asistencia Escolar confeccionarad el Informe Técnico correspondiente y
elaborara el respectivo Programa Provincial el cual serd elevado a la Subsecretaria de Coordinacion
Técnica y Administrativa (Referencia Tarea 7 del Diagrama de Proceso).
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Codigo Manual de Procedimiento para la
DA-00 Demanda de Servicios Alimentarios

9. Anexos
9.1 FORMULARIOS

&%  PROVINCIA DE SANTA FE
y ; DEMANDA DE
# MINISTERIO DE EDUCACION

SERVICIOS ALIMENTARIOS

MES: ANO: PERIODO: Lectivo

IDENTIFICACION DE LA ESCUELA

CUE-Anexo: | Nimero: Departamento:

Asistido por Escuela Niimero: Asistido por Cocina Centralizada:

DETALLE COMENSALES (1) COMEDOR COPA DE LECHE
Almuerzo Cena Desayuno Merienda

Alumnos Propios

Director/Representante Legal

Integrante de Cooperadora

Cocinero

Ayudante de Cocina

Ecénomo

Celador Comedor

Celador Albergue

TOTALES:

Esta informacion tiene caracter de Declaracion Jurada, siendo de mi conocimiento lo establecido en el Decreto N°
1505(75.

(1) Los items declarados se refieren exclusivamente a cantidad de personas que reciben su racion.

ESTABLECIMIENTOS DE GESTION OFICIAL

APEHIAD Y NOMDIES: ...ttt e ettt s bt se s bbb ee e ese et b seen

CATG0: ..ottt ettt ettt s et RS s AR R RS e A R £ R e R e A s Rkt s et s s s

LUGAR FECHA FIRMA SELLO

Remitir a la Direccién General de Asistencia Escolar de la Regional correspondiente al establecimiento.

ESTABLECIMIENTOS DE GESTION PRIVADA

Apellido y Nombres del Representante Legal: Apellido y Nombres del Director:

LUGAR FECHA

Remitir al Area de Coordinacion Provincial del Servicio de Comedor Escolar y Copa de Leche del S.P.E.P.
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Codigo Manual de Procedimiento para la
DA-00 Demanda de Servicios Alimentarios

PROVINCIA DE SANTA FE
MINISTERIO DE EDUCACION LLELB IS B Dbk m

DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

MES: ANO: PERIODO: | Lectivo |:| Receso |:| Sabado |:|

IDENTIFICACION DE LA ESCUELA

CUE-Anexo: | Ntmero: | Departamento:

DETALLE COMENSALES (1) COMEDOR COPA DE LECHE

Almuerzo Cena Desayuno Merienda

Alumnos propios

Personal de comedor

TOTALES

Esta informacion tiene caracter de Declaracion Jurada, siendo de mi conocimiento lo establecido en el Decreto N° 1505/75.

(1) Los items declarados se refieren exclusivamente a cantidad de personas que reciben su racion.

FUNDAMENTACION (Obligatorio)

ESTABLECIMIENTOS DE GESTION OFICIAL

ADBIIAD Y NOMIBIES: ...ttt ettt bbbt s bbbt s R bbb e e e R bbb E st b et ettt s ene st en
{1 O P o PP PROT

LUGAR FECHA FIRMA SELLO

Remitir a la Direccion General de Asistencia Escolar de la Regional correspondiente al establecimiento.

ESTABLECIMIENTOS DE GESTION PRIVADA

Apellido y Nombres del Representante Legal: Apellido y Nombres del Director:

LUGAR FECHA

Remitir al Area de Coordinacion Provincial del Servicio de Comedor Escolar y Copa de Leche del S.P.E.P.

COMPLETAR EN CASO DE SER ASISTIDOS EN EL SERVICIO

Asistido por Escuela Nimero: Asistido por Cocina Centralizada:

LUGAR FECHA FIRMA PROVEEDOR SELLO PROVEEDOR

(J
@) AMSA

Manual Versién 1.0 de fecha 24/11/2008 S i) RALLOPEZ Pag. 8 de 9 Version 1.0




Codigo Manual de Procedimiento para la
DA-00 Demanda de Servicios Alimentarios

MINISTERIO DE EDUCACION CPME!JOR ESCOLAR EXTENSION
DIA SABADO

RPN DEMANDA DE SERVICIOS ALIMENTARIOS m

MES: ANO: PERIODO: Sabado

IDENTIFICACION DE LA ESCUELA

CUE-Anexo: | Nimero: Departamento:
Asistido por Escuela Niimero: Asistido por Cocina Centralizada:
DETALLE COMENSALES (1) GUMEDDR
Almuerzo Cena

Alumnos propios

Alumnos de otros establecimientos

Personal de comedor

Otros (especificar)

TOTALES:

Esta informacion tiene caracter de Declaracion Jurada, siendo de mi conocimiento lo establecido en el Decreto N°
1505/75.

(1) Los items declarados se refieren exclusivamente a cantidad de personas que reciben su racion.

ESTABLECIMIENTOS DE GESTION OFICIAL

APEIldo Y NOMDBIES: ...ttt ettt s et ee et et a e s e e ee et e st sseanan s en e sesne
O TP PSPPSR

LUGAR FECHA FIRMA SELLO

Remitir a la Direccion General de Asistencia Escolar de la Regional correspondiente al establecimiento.

ESTABLECIMIENTOS DE GESTION PRIVADA

Apellido y Nombres del Representante Legal: Apellido y Nombres del Director:

LUGAR FECHA

Remitir al Area de Coordinacion Provincial del Servicio de Comedor Escolar y Copa de Leche del S.P.E.P.
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o)
Manual Versién 1.0 de fecha 24/11/2008 = Pag.9de 9 Version 1.0




11. Instructivo para la utilizacién de las Tarjetas: Guia para operar con
las tarjetas GF y RN

ALCANCE: Establecimientos Educativos de Gestion Oficial

El Ministerio de Educacién a través del Nuevo Banco de Santa Fe, implement6 una nueva
modalidad de entrega a los Directores de Escuelas de la Provincia de Santa Fe de los
aportes por Gastos de funcionamiento, Partidas de los servicios de Comedor Escolar y Copa
de Leche que solventa la Provincia y aportes de Refuerzo Nutricional de la Nacion.

MODALIDAD
Sera a través de tarjetas recargables.

Se emitiran 2 tipos de tarjetas: Una denominada GASTOS DE FUNCIONAMIENTO vy otra
REFUERZO NUTRICIONAL.

Las mismas se emitiran por cuenta y orden del Ministerio de Educacién y a nombre de cada
Director de Escuela.

LIMITACIONES

Mediante estas tarjetas no se puede comprar en cuotas, dado que el limite de la tarjeta esta
acotado al monto de dinero que el Ministerio determina para cada escuela y para cada tipo
de partida.

UTILIZACION DE LOS APORTES ALIMENTARIOS

Se destinaran al cumplimiento de las pautas nutricionales contenidas en el Manual
Operativo de Funcionamiento de los servicios de Comedor Escolar y Copa de Leche
establecido por Resolucion N° 511/01 y su ampliatoria Resolucién N° 443/01. Pudiéndose
invertir solamente en los insumos previstos en el mismo.

ENTREGA DE PLASTICOS

e Los plasticos se retiraran en la sucursal del Nuevo Banco de Santa Fe, donde tiene la
cuenta oficial la escuela.

o Para el retiro, deberan presentarse a la brevedad todos los titulares de la cuenta de la
escuela con D.N.I. y firmar la documentacién correspondiente a tal fin, una vez
finalizado este tramite la sucursal bancaria solicitara que se genere el PIN, que luego le
entregara en un plazo de 7 dias.
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DATOS UTILES

- Por denuncias, extravio o consultar disponible de su Tarjeta Recargable MasterCard -
Ministerio de Educacion, debe comunicarse sin cargo al: 0810-666-2662

- Para contactarse con el Ministerio de Educacién, podra dirigirse a través del correo

electrénico: pagoesco_educ@santafe.gov.ar./ comedoresescolares@santafe.gov.ar
TENER EN CUENTA:

v La tarjeta queda habilitada cuando completan el tramite en la sucursal bancaria.

v Los fondos que fueron depositados con anterioridad a la habilitacién de la tarjeta, van a
permanecer en la cuenta y los utilizaran como lo venian haciendo.

v Los fondos que se depositan después de la activacién, van a impactar en la tarjeta.

v La transferencia del monto acreditado por el Ministerio en la Caja de Ahorro de la
escuela hacia la tarjeta Mastercard Recargable demora 48 hs. Habiles.

v Ante cualquier duda y previo a efectuar reclamos al Ministerio por falta de los fondos,
consultar los saldos de ambas opciones: de la cuenta (en la sucursal bancaria) y de la
tarjeta recargable (al 0810-666-2662)

CAMBIOS DE TITULARIDAD DE LAS TARJETAS Y DE LA CUENTA CAJA DE AHORRO OFICIAL DE
LA ESCUELA

Deberan informar a la brevedad, las modificaciones de firmantes que se produzcan en la
cuenta de la escuela, para que puedan operar con normalidad, a esos efectos deberan

enviar a la direcciéon de correo: pagoesco_educ@santafe.gov.ar (léase guion bajo entre
esco y educ) los siguientes datos:

REGION DPTO NRO DE ESTABLECIMIENTO
N° CUENTA CAJA DE AHORRO

BAJA

DOCN° APELLIDO Y NOMBRE

ALTA

DOCN° APELLIDO Y NOMBRE
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SITUACION DE TARJETAS RECARGABLES

Baja o bloqueo de Tarjeta

DOC N° APELLIDO Y NOMBRE

Aclarando algunas de las siguientes situaciones previstas (marcar lo que corresponda):
O BAJAPOR CESE DEFINITIVO - DAR DE BAJA LA TARJETA
O BAJAPROVISORIA - BLOQUEAR LA TARJETA

> ALTA O DESBLOQUEO DE TARJETA

DOCNe APELLIDO Y NOMBRE

Informar a que firmante emitir las nuevas tarjetas o el desbloqueo (alta por reintegro a sus funciones)

IMPORTANTE estas modificaciones se enviardn al banco de forma quincenal (los dias 15y
30 de cada mes). El banco actualiza la informacion de los titulares de las cuentas oficiales a
las 72 horas de recibir el reporte del Ministerio de Educacién. Las tarjetas generadas son
enviadas a las sucursales bancarias en el término no menor a 20 dias.

QUE SUCEDE CON SALDO Y PARTIDAS CUENDO SE SOLICITA UNA NUEVA TARJETA

En caso de solicitar una nueva tarjeta de Gastos de Funcionamiento, los fondos
acreditados con posterioridad (GASTOS DE FUNCIONAMIENTO, COMEDOR Y COPA LECHE),
quedaran en la caja de ahorro de la escuela para que el nuevo titular pueda operar en la
caja de ahorro oficial como lo hacen habitualmente, hasta tanto le sea entregada la nueva
tarjeta. Los saldos existentes en las tarjetas dada de baja o bloqueadas, no seran
reintegrados a la cuenta oficial de la escuela, quedara en la cuenta de la tarjeta y se cargara
al activar la nueva tarjeta solicitada. Por lo que se sugiere ejecutar los fondos a la
brevedad.

En cambio en la tarjeta de Refuerzo Nutricional las partidas impactan en la cuenta de la
tarjeta, y se cargaran al activar la tarjeta del nuevo titular.

CLAVE ACCESO ON LINE

Para obtenerla

e siesla primera tarjeta generada a la escuela ( considerada titular), llamar al 0810-666-
2662, atencion a socios (opcion 1) luego clave de acceso web ( opcion 4)

e sies una reposicién (considerada adicional) se debe solicitar en la sucursal del Nuevo
Banco de Santa Fe donde se le entreg6 la tarjeta (la sucursal bancaria debera enviar un
correo a la casilla "Recargable Educacion” solicitando la modificacién de los datos del
anterior titular al titular actual, dicha modificacién demora entre 24 y 48 hs. Habiles).
Una vez realizada la misma el cliente podra volver a contactarse con el 0810-666-2662
para solicitar su clave de acceso."

1. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
Se identifica por la 4ta linea que dira: GF mas el nimero de la Escuela.

En esta tarjeta se transferiran las partidas correspondientes a:

e Gastos de Funcionamiento del establecimiento
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e Servicios de Comedor Escolar

e Copade Leche

El director debe contar con una clave PIN, la cual serd enviada y entregada en la
sucursal, donde se encuentra radicada la tarjeta recargable, dentro de los 7 dias habiles

de haber recibido la tarjeta.

Esta tarjeta permite:

« Realizar compras hasta el monto cargado en la tarjeta por el Ministerio, en cualquier
comercio que posea POSNET, no siendo necesario ingresar PIN.

« Retirar el dinero cargado en la tarjeta de cualquier Cajero Automatico. (Para ello
debe contar con el PIN), la misma esta condicionada a los fondos disponibles de la

tarjeta.

INSTRUCCIONES PARA OPERAR EN EL CAJERO

1° - Insertar la tarjeta en el ATM

2° - Colocar su clave PIN

3° - Seleccionar para operar en la Red Link

4° - Seleccionar la operacion "Adelanto por Tarjeta de Crédito"
5° - Seleccionar la moneda "Pesos"

6° - Colocar el importe a extraer

7° - Seleccionar en un Pago (no permite en cuotas)

8° - Extraer el dinero

9° - Retirar el ticket en el que se informa el monto extraido.

No se pueden hacer consultas de saldos desde los cajeros.

Para transferencias automaticas a cuentas de las Asociaciones Cooperadoras se debera
gestionar en la sucursal bancaria donde tiene la cuenta de caja de ahorro oficial de la

escuela

RENDICION DE CUENTAS DE LOS APORTES DE LAS PARTIDAS DE COPA Y COMEDOR

La rendicion de cuenta de las partidas transferidas quedaran archivadas en el
establecimiento escolar a disposiciéon de la autoridad que lo solicite, por cada aporte
recibido, en un plazo no mayor a 30 dias corridos desde la fecha en que se efectivizara la

transferencia, conformandose de la siguiente manera:

1. PLANILLA MENSUAL DE RENDICION DE CUENTAS - ANEXO | Y Il DE LA RESOLUCION
1629/97: se emitira en original, confeccionandose uno por cada aporte
recepcionado. El formulario debera ser firmado por el Director, ec6nomo y

Presidente y Tesorero de Asociacién Cooperadora.
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2.

3.

2,

ORDEN DE PAGO: planilla de liquidacién de partidas

COMPROBANTES: emitidos a nombre de Asociacion Cooperadora Escuela N° ...
(establecimiento educativo), Los comprobantes ya sean preimpresos o
computarizados deberan ser Factura del tipo "B"” y “"C” y/o Ticket Factura del tipo
"B” nominados conforme los requisitos fijados por el AFIP debiendo cumplir con
todas las normas legales vigentes en original, cada comprobante firmado por
Director, economo y Presidente y Tesorero de Asociacién Cooperadora.

REFUERZO NUTRICIONAL

Se identifica por la 4ta linea que dira: RN (Refuerzo Nutricional) méas el nimero de la
Escuela
En esta tarjeta se transferiran las partidas correspondientes al Refuerzo Nutricional de:

Comedor Escolar
Copa de Leche

Esta tarjeta permite:

Realizar compras hasta el monto cargado en la tarjeta por el Ministerio, en cualquier
comercio del RUBRO COMESTIBLES que posea Terminal POSNET. No necesita PIN.

No se pueden utilizar en los cajeros para hacer extracciones. Las consultas de
saldos, se hacen al 0810-666-2662

RENDICION DE CUENTAS DE LOS APORTES DE REFUERZO NUTRICIONAL

La rendicion de cuenta de las partidas transferidas quedaran archivadas en el
establecimiento escolar a disposiciéon de la autoridad que lo solicite, por cada aporte
recibido, en un plazo no mayor a 35 dias corridos desde la fecha en que se efectivizara la
transferencia, conformandose de la siguiente manera:

1.

FORMULARIO DE RENDICION DE COMPROBANTES: se emitird en original,
confeccionandose uno por cada aporte recepcionado, aclarandose que los datos a
completar se encuentran identificados en la orden de pago que se procura rendir. El
formulario deberd ser firmado por el director del Establecimiento Educativo,
Supervisor Pedagoégico y dos padres de alumnos beneficiados por el servicio,
debiendo estos ultimos aclarar la firma como asi indicar nUmero de documento.
ORDEN DE PAGO: planilla de liquidacion de partidas, se emitira en original, firmada
por el director del establecimiento.

COMPROBANTES: emitidos a nombre del establecimiento educativo, debiendo
cumplir con todas las normas legales vigentes en original, cada comprobante
firmado por el Director.

Los comprobantes ya sean preimpresos o computarizados deberan ser Factura del
tipo "B” y "C"” y/o Ticket Factura del tipo "B” nominados conforme los requisitos
fijados por el AFIP, con los respectivos tickets de la terminal POSNET.
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12. Planilla de Stock

PLANILLA SEMANAL DE STOCK - Servicios alimentarios en los Establecimientos Educativos de la Provincia de Santa Fe

. Fecha desde. / / hasta
Escuela N° _ Localidad / /
15
1 2 3 4 5 6 7 8 (5”7")‘3 2 9 10 11 12 13 13 (51”3”)‘3 resta 8 -
a a 14)
STOCK INGRESOS TOTAL EGRESOS TOTAL STOCK
DESCRIPCION PRODUCTO
ANTERIOR || lynes | martes | miércoles jueves | viernes INGRESOS || |ynes masrte miércoles | jueves | viernes EGRESOS || FINAL

FIRMA y ACLARACION DEL RESPONSABLE

Aclaraciones

Esta planilla se implementa teniendo en cuenta lo reglamentado por Decreto 1505/75.

Es una planilla semanal donde se registra por producto la cantidad adquirida y la utilizada diariamente (en kilo, litros, unidad segun
corresponda). En el caso que la escuela tenga los dos servicios alimentarios, se registran en la misma planilla. Pudiéndose realizar por
separado, si la direccion lo cree conveniente, de acuerdo a la organizacion de los servicios alimentarios en cada escuela.

A este modelo de planilla se le agregaran las filas necesarias, para registrar todos los insumos utilizados.

Se deben archivar en una carpeta quedando a disposicién de la autoridad que lo solicite.

Sera responsable de su confeccién:

v" El economo en las escuelas con servicio de comedor y con cargo de ecdnomo — Decreto 516/10 articulo 10 - Funciones del
ecobnomo.

v" En los casos que el cargo de ec6nomo no existiera, y en las escuelas que tienen sélo copa de leche, el responsable es el Director
del establecimiento.

El stock final (columna 15) las cantidades registradas, deben coincidir con el stock inicial de la semana siguiente.
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13. Recomendaciones para disenar menues nutritivos para el comedor

PASO N° 1: ES IMPORTANTE CONOCER LAS CARACTERISTICAS DE LA ESCUELA

Tipo de escuela comin o especial (conocer la discapacidad de los nifios y las posibles
dificultades con la deglucién o digestion)

Prestacién alimentaria que brinda el servicio (desayuno — almuerzo — merienda)

Quienes son los beneficiarios (nifos de jardin, primaria, secundaria, adultos)

Cuantos beneficiarios vienen al comedor.

Cémo es el plantel de asistentes que trabajan en el comedor

Disponibilidad econémica por racion alimentaria en cada prestacion

Equipamiento en uso y buen estado

Capacidad de produccién en la cocina y capacidad en el comedor para atender a los
comensales sentados.

Resoluciones y normativas vigentes

PASO N° 2: COMO PLANIFICAMOS EL MENU

La economa o su reemplazante debera planificar el mend de acuerdo a las
recomendaciones nutricionales para el grupo beneficiario, y teniendo en cuenta las
caracteristicas descriptas en el paso N 1.

Dividir una hoja de papel en tantos dias de la semana como se brindaran en prestaciones
lunes, martes, miércoles...

Confeccionar una lista de preparaciones a base de carnes, a base de verduras, a base de
pastas y/o legumbres. Ej.: Milanesa, hamburguesa de pollo, pan de carne — Puré mixto, puré
blanco, panaché de verduras, ensalada de tomate y huevo — Pastas rellenas, fideos, arroz y
polenta.

Armar las preparaciones diarias de acuerdo a la frecuencia que debemos comer cada grupo
de alimentos Ej. carnes: todos los dias, verduras 3 veces por semana, cereales 2 veces por
semana, salsas 2 veces por semana en forma discontinua.

Se selecciona un tipo de preparacién con carne y se lo combina con un tipo de preparacion
con verduras Ej. Pan de carne — Puré mixto, o si se combina con cereales puede ser: Pan de
carne - Arroz con queso.

Por altimo se elegira el postre de manera variada optando por frutas de estacion y postre
en base a leche.

Todas las comidas se acompanard con un trozo de pan blanco y la mejor forma de
hidratarse es por medio del agua potable.

La programacion de los menles debe efectuarse con una antelacion de 15 dias, esto
permite organizar las compras.

Solicitar asesoramiento a los Nutricionistas para confeccionar una lista de comidas
especiales para los ninos que presenten certificado médico: diabéticos, celiacos,
hipertensos, con bajo peso, u obesos.
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Ejemplo: Semana del 19 al 23 / semana del 26 al 30

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Guiso de Pan de carne Milanesa de Carne a la|Pastas rellenas
lentejas Arroz con queso |pollo cacerola con salsa
Fruta Fruta Puré mixto Ensalada de|bolognesa
Gelatina zanahoria, Fruta
tomate y huevo
Flan

PASO N° 3: ANTES DE HACER LAS COMPRAS HAY QUE:

Conocer la asistencia media al comedor para poder calcular la cantidad de ingredientes
por preparacion.

Conocer el precio de la mercaderia, optar por las verduras y frutas de estacion para
hacer economia.

Utilizar primero la mercaderia que se encuentra en el depdsito de viveres secos y
frescos.

Tener en cuenta el espacio de almacenamiento de viveres secos y frescos.

Con que frecuencia compramos los alimentos: Secos como arroz, fideos, lentejas,
podemos comprarlos cada quince dias o una vez al mes conservarlos a temperatura
ambiente en lugar seco vy aireado. Los alimentos frescos como carnes, lacteos vy
vegetales debemos comprarlos con una frecuencia de semanal a diaria segin la
capacidad para conservarlos (heladera, freezer).

Saber que las carnes de acuerdo a los cortes que elegimos podemos tener un porcentaje
variable de desecho como huesos, grasa, que se tira, por esto es importante conocer los
cortes de carne mas convenientes y no dejarse llevar por lo mas barato.

Controlar si hay alimentos en el depésito de viveres secos, frescos o congelados.

Evitar la compra de alimentos enlatados, como frutas, legumbres, verduras.

AL MOMENTO DE COMPRAR TENER EN CUENTA

Las fechas de vencimiento, en especial de aquellos productos en oferta.

Evita las compras de alimentos en envases rotos o deteriorados, rechazar las botellas
latas hinchadas etc.

Evitar interrumpir la cadena de frio de los alimentos refrigerados o congelados, elegir
la compra de estos al final del recorrido dentro del supermercado o solicitar al
proveedor vehiculo con equipo de frio.

Leer las etiquetas y rétulos de los alimentos envasado, los mimos deben indicar tipo
partida o lote, fecha de vencimiento y controles bromatolégicos

Los envases muy vistosos no garantizan la calidad nutricional del alimento. Tampoco
son mejores porque aparezcan en publicidades.

Evitar comprar en locales chicos o almacenes de barrio, elegir supermercados
mayoristas.

Muchos alimentos se presentan en envases de diferente capacidad, elegir los envases
de mayor capacidad ya que su costo es menor. Ejemplo: arroz en bolsa de 5 Kg., leche en
polvo en bolsa de 25 Kg.

Si realizamos compras por teléfono, hacer el pedido identificando marca del producto,
calidad, precio, envase, fecha de entrega.
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Exigir al proveedor que presente en el Escuela, la habilitacién actualizada del vehiculo
para el transporte de sustancias alimenticias, y el transporte con equipo de frio para los
productos perecederos.

Controlar si la mercaderia recibida coincide con el pedido efectuado en relacién al tipo
de alimento, cantidad, calidad.

Paso N° 4: A LA HORA DE COMER

Organizar los horarios de las prestaciones alimentarias, tratando que entre el desayuno
y el almuerzo se mantenga un minimo de tres a cuatro horas de diferencia, si esto no
ocurre v hay poca diferencia horaria entre ambas prestaciones los nifnos no van a
realizar la ultima comida (almuerzo) o su consumo sera parcial.

El ambito del comedor y sus mobiliarios deben encontrarse limpios e higienizados.
Antes de ingresar al comedor, el celador, o preceptores debe llevar a los nifios a lavarse
las manos

Reconocer las diferencias en las porciones que consume los nifios de jardin y los
adolescentes.

Las comidas en invierno se sirven calientes, para esto los platos se cargan minutos antes
delingreso de los ninos al sector del comedor.

El comedor puede ser ocupado por varios turnos; entre uno y otro se debe Llimpiar e
higienizar la vajilla como el ambito del comedor, reponer el pan de las paneras y cargar
las jarras con agua potable.

Todos los ninos que requieran una dieta especial como diabéticos, celiacos, hipertensos,
deben presentar certificado médico con los datos personales del nino, y las
caracteristicas de la dieta.

El acto de comedor requiere un tiempo necesario, es importante que esto se respete.

Paso N° 5: LOS REGISTROS

Controlar la asistencia al comedor, ésta informaciéon es de utilidad para solicitar el
pedido de raciones, planificar las compras, aumentar o disminuir la cantidad de raciones
a elaborar, y la disponibilidad de lugares en el comedor.

Conocer los ninos que asisten al comedor y de aquellos que requieren una dieta
especial (celiaca, diabética).

La economa debe registrar los menudes con los datos correspondientes en las planillas
oficiales Ej. menu del dia, cantidad de alumnos, cantidad de ingredientes utilizados,
precios de los mismo.

Dietas especiales en el comedor escolar

“Las dietas especiales solo se atenderdn previa presentacion de la prescripcion médica ante la
Direccion de la Escuela, la prescripcion debe contener los datos personales del nifo, datos de
la enfermedad, y tratamiento nutricional.”

Pautas para optimar los recursos:

Servicio de Copa de Leche:

1 taza de leche (en polvo o fluida)

Infusion de yerba mate, malta, cacao y azdcar
Trozo de pan en lugar de factura

Mermelada, dulce de leche, manteca,
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e Bizcochuelo, o pastafrola

Recomendaciones:

e Leche en polvo en lugar de fluida

¢ Infusiones de segunda marca

e Pansolo o con mermelada, dulce o manteca

e Elaborar la cantidad justa de infusion, evitar sobrantes, conocer la cantidad de
comensales.

Servicio de comedor escolar:

Verduras y frutas de estacion:
- Comprar alimentos de estacién en especial frutas y verduras, cocinarlos vegetales en
Su punto justo

Carnes:

Cortes de carne econdmico: tortuguita, chingolo, cuadrada, nalga, pulpa picada
Visceras:

Rinoén: Rinoncitos de arroz o con puré

Higado: cebollado con puré o con arroz o en milanesas

Lengua: Bifes a la criolla, hervida y cubeteada en salsas,

Mondongo: potaje o buseca,

Corazon: en estofado, salsa o guisado

Otras carnes: pollo esta barato, cerdo.

Entre 70 y 90 g. para guisos, hamburguesas, pan de carne estafados
Entre 90 y 100 g. para milanesas o bifes

Postres:

Frutas de estacién: citricos, banana, manzana (4 veces por semana)
Flan elaborado en la escuela en lugar de postrecitos

Gelatina con frutas

Dulce de membrillo /batata

Budin de pan

Lacteos:
Comprar en cooperativas o industrias lacteas
Leche en polvo, en otofio aumenta, en primavera bajan los precios.

Productos secos:

Envases comercial o institucional, evitar el familiar

Bidon de aceite de 5 L, paquete de arroz, fideos o polenta de 5 kg.

Reducir la cantidad de condimentos que son caros y no aportan valor nutricional
Incorporar legumbres (lentejas, arvejas, garbanzos, porotos, soja)

BEBIDA:

Acompanar las comidas sélo con agua potable segura

Brindar una porcién de pan en el almuerzo, en caso de sobrantes guardarlo en la heladeray
elaborar pan rallado o budin de pan.
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14. Consultas

Las consultas técnicas sobre el médulo pueden realizarse a la Mesa de Orientacién y
Servicios, a través de los siguientes medios:

Sistema de Tickets de Consulta
Tipo de Consulta:
o SIGAEWEB: Funcionamiento del sistema
o Tema: M6édulo Comedores Escolares

Reporte de inconvenientes

Telefénicamente, en las Mesas de Orientacidn y Servicios:
Los datos de lineas telefénicas y horarios se encuentran en:
www.santafe.gov.ar/educacion/moys

DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA ESCOLAR
Directoy fax 0342-4506872 (CENTREX 6872)
Conmutador 0342-4506600/700/800
(CENTREX 6600/700/800)

Internos: 2618/2287/89/90/91

comedoresescolares@santafe.gov.ar
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